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REGULAMENT
de organizare si functionare al Aparatului
de specialitate al Primarului orasului Tirgu Ocna

CAPITOLUL |
ORGANIZAREA S| CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITAE

I.1 DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primaria oraului Tirgu Ocna se organizeazi functioneaz potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind Administia publici locak, republicata, cu
modificarile si completirile ulterioaresi ale prezentului Regulament de Organizgire
Funaionare. Prin R.O.F. este stabilit modul de orgamiza diregilor, serviciilor,
birourilor si compartimentelor din structura organizatoricanatitutiei, precumsi
relgiile ierarhicesi de colaborare.

Art.2 Primarul, viceprimarul, administratorul public, csetarul uniitii
administrativ-teritoriale, Tmpreuné cu Aparatul gfeecialitate al Primarului constituie o
structus functionak cu activitate permanent denumii PRIM ARIA ORA SULUI
TIRGU OCNA, care duce la indeplinire Hwoérile Consiliului Localsi Dispoziiile
Primarului, asigurd rezolvarea operativa a problemcurente ale colectivtii locale,
gestioneaz si raspunde de treburile publice in interesukgetilor orgului.

Art.3 Prezentul regulament stabileste procedura deagesfe a activittii
institutiei, atribuiile personalului de specialitatgl administrativ din Aparatul de
specialitate al Primarului ogalui Tirgu Ocna .

Art.4 Conducerea Priméariei a@dui Tirgu Ocna este asigurata de Primar.

Art.5 Sediul Prindriei este situat in strada Trandafirilor, nr.1,.pBacau.

Art.6 Directiile, serviciile, birourile si compartimengbparatului de specialitate,
sunt organizate in baza Legii nr.215/2001 privindmanistratia publica locala
republicad, a Legii nr. 161/2003 privind unele masuri perdsigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor peblsi in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, a Legii 188/1999 privindat@&ul Functionarilor Publici
republicata si supuse spre aprobare Consiliul@llatorgului Tirgu Ocna.

Art.7 Numirea, san@narea, modificareg incetarea raporturilor de serviciu sau
dupa caz, a raporturilor de muicin condiiile legii, pentru personalul din cadrul
Aparatului de specialitate precusinpentru condudtorii institutiilor si serviciilor publice
de interes local se face de catre Primar in caleditiegii nr. 215/2001 privind
administratia publica local republicas, a Legii nr.188/1999 privind Statutul
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Functionarilor Publici, republicata, a Legii nr.18Q03 privind unele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demniapildblice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea ¢miygi a Legii nr. 53/2003-Codul
Muncii, republicat, cu modifiaile si completirile ulterioare.

Art.8 Tn Primiria oragului Tirgu Ocna este implementgdtmentinut in fungiune
un sistem de management al @ailitbazat pe standardul SREN ISO 9001:2011/ELOT
EN ISO 9001: 2000, conform Certificatului Nr. 8542007 .

Art.9 Conducerea Prianiei oragului Tirgu Ocna, prin Aparatul de specialitate al
Primarului, se angajeazi agioneze pentru indeplinirea politicii Tn domeniulitaii, a
obiectivelor stabilite, pentru Tmbatitirea contind a Sistemului de Management al
Calitatii, pentru satisfacerea cerator clientilor, asigurand in acest scop alocarea
resurselor umane, financiargi meninerea infrastructurii necesare reatiz
conformittii serviciilor prestate in raport cu cetghe impuse.

.2 RELATIILE FUNC TIONALE ALE PRIM ARIEI ORA SULUI TIRGU
OCNA

Art.10 In exercitarea atrikiiunilor ce revin instittiei primarului, se creeaz
multiple relaii functionale intre Prirfirie, ca autoritate executiwi populgie, agem
economicisi diverse instittii internesi externe in domeniul economic, financiar, tehnic,
administrativ, Tnitamant, sinitate, cultuli, protecie sociai si altele. In acelgi timp
implica si relatii interne intre compartimentele din structura origatoric a Prindriei.

Art. 11 (1) In relatiile cu personalul din cadrul Primar@isului Tirgu Ocna,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, fuumarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, ttoidine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu adumingere onoarei,
reputatiei si demnitatii persoanelor din cadruhiamiei orgului Tirgu Ocna, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exeratéwactiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) formularea unor sesizari sau plangeri calomm@oas

Art.12 Principalele tipuri de reta functionale si modul de stabilire al acestora
sunt:

A. RELATII DE AUTORITATE IERARHICE

a) subordonarea viceprimarului, al administratarplublic si secretarului fg de
primarul orgului Tirgu Ocna;

b) subordonarea directorilor (daca este cazulsefilor de servicii, birouri,
compartimente & de primarul orgului Tirgu Ocnasi, dupa caz, faa de viceprimar,
administrator public sau fade secretarul ogalui, Tn limita competetelor stabilite de
legislaia Tn vigoare, a actelor administratigiea structurii organizatorice;



C) subordonarea salagiiar incadrai in fungii de exectie fata de primarul
orasului Tirgu Ocnasi, dupa caz, faa de viceprimar, administrator public, de secrdtaru
orasului si fata de sefii ierarhici, n limita competelor stabilite de legista in vigoare,

a actelor administrativg a structurii organizatorice;

B. RELATII DE AUTORITATE FUNCTIONALE

Sunt stabilite de atre compartimentele din structura organizatolcPrimariei
oragului Tirgu Ocna cu serviciile publicai institutile publice din subordinea
Consiliului local al orgului Tirgu Ocna, precungi cu socieitile comerciale din
subordinea Consiliului local al gnalui sau la care Consiliul local estetiaoar, in
conformitate cu obiectul de activitate, attiida specifice fiedrui compartiment sau
competerele acordate prin dispa& Primaruluisi in limitele prevederilor legale.

C. RELATII DE COOPERARE

Sunt stabilite intre compartimentele din structweganizatori@ a Unitdii
administrative teritoriale Tirgu Ocna sau intresdeasi compartimentele corespondente
din cadrul serviciilorsi institutilor publice subordonate Consiliului local al gudui
Tirgu Ocna in vederea intocmirii in termenul legalucréarilor al caror obiect implica
coroborare de competenin conformitate cu prevederile actelor normativeigoare.

D.RELATII DE REPREZENTARE

Se stabilesc in limitele legisiai in vigoaresi a mandatului acordat de Primarul
orasului Tirgu Ocna (prin dispoge), viceprimarului, administratorului public,
secretarului orgului sau conducatorilor si personalului compartiteéor din structura
organizatorid@ a Unitdii administrativ teritoriale Tirgu Ocna in rgi&e cu celelalte
structuri ale administtei centrale sau locale, organisme, O.N.G.- ug, dintara sau
din stinatate.

Salariaii care reprezirit instititia in cadrul unor organiga din tard sau
strainatate, institii de Tnvatamant, conferire, seminariisi alte activiiti cu caracter
internaional au obligda si promoveze o imagine favorabiarii, orsului si Primariei
orasului Tirgu Ocna.

E. RELATII DE INSPECTIE SI CONTROL

Sunt stabilite intre compartimentele specializatsspede si control ( Serviciul
buget — contabilitate ( impozitg taxe), Arhitectsef si personalul din cadrul Serviciului
Urbanism, amenajarea teritoriului, administraremeéoiului public si privat, cadastru —
agriculturad (disciplina Tn constrtic acorduri, avize), Compartiment Autorizare agent
economici si transport in regim de taxi - inspeat@merciala, Compartiment audit
public intern, Compartiment mediu, precgntompartimentele sau personalul mandatat
prin dispoziia Primarului orgului Tirgu Ocnasi institutile subordonate Consiliului
local al orgului Tirgu Ocna sau care dégbard activititi supuse inspe®i si
controlului, conform competeglor stabilite prin legsi alte acte normative n vigoare.
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CAPITOLUL I N
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI ORAULUI TIRGU OCNA

Art.13 Structura organizatorica Aparatului de specialitate al Primaruliiia
Serviciilor publice infiinate in subordinea Consiliului Local al guéui Tirgu Ocna,
precumsi numarul maxim de posturi, sunt cele stabiieaprobate anual prin Hotararea
Consiliului Local al orgului Tirgu Ocna, in conformitate cu prevederile OUG
nr.63/2010 pentru modificaregi completarea Legii nr.273/2006 privind firtafe
publice locale, precumi pentru stabilirea unor masuri financiare, cu niodrile si
completarile ulterioare.

Art.14 (1)Potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 pridnunele masuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demniapildolice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea ¢miy@rticolul XVI al. (2) autoritatile
si institutiile publice din administratia publicamrala si locala au obligatia de a face
modificarile corespunzatoare in structura orgaorea si in statele de functii, de a
stabili numarul maxim de functii publice cu resgget urmatoarelor cerinte :

a. pentru constituirea unui birou este necesarwman de minimum 5 posturi de
executie;

b. pentru constituirea unui serviciu este necesanumar de minimum 7 posturi
de executie;

C. pentru constituirea unei directii este necesanumar minimum de 15 posturi
de executie

d. pentru constituirea unei directii generale @geesar un numar minimum 25 de
posturi de executie.

(2) Prevederile articolului 112 alin. (1) din Legea ©88/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modifica& i completarile ulterioare, precizeaza
ca, numarul total al functiilor de conducere dirdred fiecarei autoritati sau institutii
publice este de maximum 12% din numarul total alstpalor aprobate.

Nunarul funciilor de conducere stabilit astfel nu include ftile de demnitate
publica alese sau numite, precugn cele asimilate acestora, fuile de primar, de
viceprimar, de prgadinte/viceprgedinte al consiliului judean, fungile publice din
categoria inallor functionari publici, fungile publice de secretar al
unitati/subdiviziunii administrativ-teritoriale, funsle de administratori publici,
functile de conducere din cabinetul demnitarufifunctile de conducere aaoor
ocupare se face prin dgtae cu personal din cadrul institlor din sectorul de ajare,
ordine publid si sigurana naionak.

(3) La stabilirea numarului functiilor publice din cadlautoritatii s-a avut in vedere
adresa nr. 9103/2015 a Instimi Prefectului - judetul Bacau, inregistrata indaa
institutiei noastre cu numarul 3556/2015 prin cggecomunica faptul ca in conformitate
cu prevederile art.Xlll din Ordonanta de Urgenta2i2015 numarul maxim de posturi
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pentru anul 2014 stabilit prin Ordinul Prefectulow exceptia celor din cadrul
capitolelor bugetare ,,INVATAMANT” Sl ,,ASIGURARI ISASISTENTA SOCIALA”
finantate din bugetele locale, precum si din cadpltbugetar ,,SANATATE”, indiferent
de sursa de finatatare, prevazuta in anexa la @rdende Urgenta nr. 63/2010 se
mentine pana la data de 31 decembrie 2015.

(4) Prin adresa nr.3265/2014 inregistrata inregiiatin cadrul institutiei noastre
cu numarul 2197/2014 Institutia prefectului — jugcBu a comunicat numarul maxim de
107 posturi pentru Unitatea Administrativ Teritdaia- orgul Tg.Ocna ( din care 4 in
cadrul Serviciului public de evidenta a persoarjel@ar prin adresa nr. 16116/2015,
suplimentarea cu 1 post pentru deservirea micrdbugeolare.

(5) Numarul total de posturi al Unitii Administrativ Teritoriale este préxzut
intr-o anex speciad la Hofirdrea Consiliului Local de aprobare a Bugetuluialoc
pentru fiecare an.

Art.15 Serviciile, birourile si compartimentele care #nin alctuirea Aparatului
de specialitate al Primarului grdui Tirgu Ocna urriatoarele:

(1) Aparatul de specialitate al Primarului orasului Tirgu Ocna - este
organizat in urmatoarea struciur

» functii de demnitate publica PRIMAR
VICEPRIMAR

» functii de conducere specificeADMINISTRATOR PUBLIC
SECRETAR ORA

>  servicii:
1.SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI,

ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, CADASTRU -
AGRICULTURA,

2.SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, AUTORITATE
TUTELARA, PROTEQTIE SOCIALA;

3.SERVICIUL BUGET CONTABILITATE;

4. SERVICIUL ADMINISTRATIV - INTRETINERE, ILUMINAT PUBLIC,
MONITORIZARE UTILITATI PUBLICE - CENTRALE TERMICE,SEMNALIZARE
RUTIERA, LICENTE DE TRASEU S| INREGISTRARE MIJLOACEDE
TRANSPORT

»  Dbirouri:

1.BIROUL RESURSE UMANE-SALARIZARE, MANAGEMENTUL
CALITATII, TEHNOLOGIA INFORMATIEI, SANATATE SI SECWRITATE IN
MUNCA, INFORMAREA CETATEANULUI -RELATII CU PUBLICUL, ARHIVA,;



2.BIROUL ACHIZITII PUBLICE - INVESTITII, RELATII INVATAMANT,
CULTE, ONG —URI;

3.BIROUL TURISM, EVENIMENTE PUBLICE, AGREMENT, MELJ,
STRATEGII SI PROGRAME DE DEZVOLTARE, AUTORIZARE AGHETI
ECONOMICI SI TRANSPORT IN REGIM DE TAXI - INSPEGQGE COMERCIALA

» compartimente

1.COMPARTIMENT INFORMAREA CETATEANULUI - RELATII CU
PUBLICUL, ARHIVA;

2.COMPARTIMENT AUTORIZARE AGENTI ECONOMICI SI TRANBORT
IN REGIM DE TAXI - INSPECTIE COMERCIALA;

3.CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE S| PROMOVARE TURTICA;

4. COMPARTIMENT MONITORIZARE UTILITATI PUBLICE,
SEMNALIZARE RUTIERA, LICENTE DE TRASEU SI INREGISTRRE
MIJLOACE DE TRANSPORT;

5.COMPARTIMENT SPATIU LOCATIV, COORDONARE ASOCIATII
PROPRIETARI;

6.COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN,;

7COMPARTIMENT JURIDIC, EVIDENTA STATISTICA A CONSILIULUI
LOCAL;

8.COMPARTIMENT COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

9.COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

(2) Subordonat Consiliului Local al orasului Tirgu Ocna functioneaz :
A.  Structuri cuprinse In numarul maxim de posturi stabilit conform anexei
0.U.G. 63/ 2010:

1.SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR cuprinde :

» COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR SI ELIBERARE
ACTE IDENTITATE;

» COMPARTIMENT STARE CIVILA;

> COMPARTIMENT  ANALIZA, SINTEZA, INFORMATICA
SECRETARIAT, ARHIVA, RELATII CU PUBLICUL.

Serviciul public comunitar de evidenta a persoansiodesfasoara activitatea in
conformitate cu Regulamentul de organizare si fonare al serviciului aprobat prin
Hotararea Consiliului local nr. 45 din 21.06.2018B¢eplinind atribtiile specifice
conform prevederilor legale in vigoare .

2. SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGNTA
incluzand pompierii civilgi protecia civila , cuprinde:
» COMPARTIMENT VOLUNTAR PREVENIRE ;
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> FORMATIE VOLUNTARA INTERVENTIE ;

> ATELIER DE REPARATIE SI INTRETINERE VOLUNTAR.

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isesthsoara activitatea in
conformitate cu Regulamentul de organizare si fonere al serviciului aprobat prin
Hotararea Consiliului Local nr. 41 din 9.04.20009.

3.COMPARTIMENT - BIBLIOTECA Acest compartiment futicneaza in baza
Regulamentului de organizare si functionare aprphbatHotararea Consiliului local nr.
19 din 24.04.2003.

4.COMPARTIMENT -CASA DE CULTURA

5.COMPARTIMENT -MUZEUL DE ISTORIE

6.COMPARTIMENT ACTIVITATI SPORTIVE — $li de Sport, Stadion

7.COMPARTIMENT SPAIU LOCATIV, COORDONARE ASOCIAIl DE
PROPRIETARI

8.COMPARTIMENT ADMINISTRARE PIATA AGROALIMENTARA, OBOR
SAPTAMANAL

B. Structuri ce nu se cuprind in numirul maxim de posturi conform O.U.G. 63

/ 2010.

Finantarea personalului titular pe al acestor structunctionale se face din
capitolele bugetare 66.02 Servicii dm@ate publi@ si 68.02 Asisterh sociak in caz de
invaliditate prin bugetul local din sume asigurdéecitre Ministerul Finarelor Publice
si Directia de Sa#tate publi@ Baciu.

1.SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENA MEDICALA ACORDATA IN
UNITATILE DE INVATAMANT;

2SERVICIUL PUBLIC DE ASISTEN'A SOCIALA cuprinde :
> COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA COMUNITARA PENTRU

FAMILIE SI COPIL ;
> COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA COMUNITARA PENTRU

PERSOANE VARSTNICE
» COMPARTIMENT PARTENERIAT ONG-URI, PROGRAMME FINANTRE

— ASISTENTA SOCIALA, STRATEGII.
> COMPARTIMENT ASISTENII PERSONALI PENTRU INGRIJIREA

PERSOANELOR CU HANDICAP ;

Serviciul public de asistegh sociah din orgul Tirgu Ocna isi desfasoara
activitatea in conformitate cu Regulamentul de @igrre si functionare aprobat prin
Hotararea Consiliului local nr. 25 din 31.03.2008¢eplinind atribtiile specifice
conform prevederilor legale in vigoare.

Art.16 In cadrul Aparatului de specialitate al Primarutwisului Tirgu Ocna,
sefii de structuri fungonale - serviciigi birouri se subordoneaza Primarului §uriai
Tirgu Ocna potrivit liniilor ierarhice stabilite T@rganigrama.

Acestia vor transforma programele si strategiileabgite de autoritale
administraiei publice in sarcini de lucru si vor asigura castea sa fie indeplinite intr-o
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maniera care sa permita atingerea obiectivelorilééabprin colaborarea la nivel de
servicii si birouri,

Structura instittiei este realizata pe criterii de maxima flexilalé menita sa
garanteze transferul de funcprograme si obiective.

Serviciile reprezinta un mediu organizatoric de nivel Il carte este atribuita
tratarea unor obiective sau activitspecifice, cu responsabilitdn consecira.

Serviciile pot fungona independent sau sa aiba in comp@ecompartimente.
Serviciul este condus de un sef de serviciu.

Biroul reprezinta mediul organizatoric de baza, omogdn aspect gestional.
Biroul poate fi descris ca o componenta structunaléare se concentreazd documente,
se stocheaza informatii care apoi sunt folositermpeoperatiunile prezente si viitoare pe
parcursul desfasurarii unei activitati.

Birourile pot fungiona independent sau sa aiba in comp@nenompartimente
Biroul este condus de un sef se birou.

Compartimentul reprezini o unitate structural alcituita dintr-un nundr de
persoane subordonate unei aufoiritinice si care execut in mod permanent anumite
activitati precis determinate.

Structura organizatorica permanenta se aproba gmimaHotarare a Consiliului
Local Tg. Ocna.

CAPITOLUL Il A
CONDUCEREA PRIMARIEI ORASULUI TIRGU OCNA

l1I.1 PRIMARUL ORASULUI TIRGU OCNA

Art.17 Primarul oraului Tirgu Ocna indeplinge o fungie de autoritate publica,
fiind seful administratiei publice locale si al agtului de specialitate pe care il conduce
si il controleaza.

Art.18 Primarul #spunde in fata Consiliului Local de buna functieaa
administratiei publice locale.

Art.19 Primarul reprezirit oraul Tirgu Ocna in raporturile juridice cu alte
autorititi publice, cu persoanele fizice si juridice roméseu straine, precurgi in
justitie.

Art.20 Primarul asigut respectarea drepturilasi libertitilor fundamentale ale
cetaitenilor, a prevederilor Constiiei, precumsi punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Prgedintelui Romaniei, a hatarilor si ordonatelor Guvernului, a hétarilor
Consiliului Local al orgului Tirgu Ocna.

Art.21 Dispune misurile necesargi acordi sprijin pentru aplicarea ordinelar
instrugiunilor cu caracter normativ ale minstrilor, ale laz@alti condudtori ai
autori&tilor administraiei publice centrale, ale Prefectului judii Baciu, precumsi a
hotararilor Consiliului Judeean Bagu, in condiile legii.



Art.22 Primarul oraului Tirgu Ocna indeplirnge atribuiile prevazutede Legea
nr.215/2001 a administiiai publice locale cu modificarilgi completérile ulterioargi
de alte acte normative in vigoare.

Art.23 Pentru exercitarea corespunzatoare a atiltousale, primarul colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministarsieelorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile adisirativ-teritoriale, precum si cu
Consiliul Judetean Baa.

Art.24 In exercitarea atriliilor sale primarul emite dispoziti cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorimai dupa ce sunt aduse la
cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicopnelor interesate, dupa caz.

Secretarul avizeaza dispoie primarului, asumandu-siaspunderea pentru
legalitatea acestora.

111.2 VICEPRIMARUL ORA SULUI TIRGU OCNA

Art.25 Potrivit art. 57, alin (2) din Legea 215/2001 pnidiadministraa public
locak, viceprimarul exercita atribiice 7i sunt delegate detce primar.
Art.26 Viceprimarul oraului Tirgu Ocna coordoneazpotrivit organigramei:

» COMPARTIMENT BIBLIOTECA

» COMPARTIMENT CASA DE CULTURA

» COMPARTIMENT MUZEUL DE ISTORIE

» COMPARTIMENT ACTIVITATI SPORTIVE — $li de Sport, Stadion

> COMPARTIMENT PIATA AGROALIMENTARA, OBOR SAPTAMANAL

Art.27 (1) In calitate de autoritate executiva, viceprimaraspunde pentru
activitatea sa in fata Consiliului Local si a Priolai orasului Tirgu Ocna ;

(2) Viceprimarul colaboreaza cu agereconomici si instittile publice care se
afla sub autoritatea Consiliului Local al guéui Tirgu Ocna.

l1.3ADMINISTRATORUL PUBLIC AL ORA SULUI TIRGU OCNA

Art.28 Postul deadministrator public a fost infimat Tn conformitate cu
prevederile art.112 din Legea nr.215/2001 (rl) aniagstraiei publice locale, prin
Hotararea Consiliului Local a gmalui Tirgu Ocna nr.29 din 26 iulie 2012.

Art.29 In conformitate cu dispoa de delegare de atritiy administratorul
public al oraului Tirgu Ocna coordoneazéd activitatea Aparatulai specialitate a
Primarului si a serviciilor publice de interes local, asiguactivititile cu specific
financiar-contabil din sfera bugetului local initate de ordonator principal de credite,
indeplinind obiectivelssi criteriile de performatd stabilite prin Hotérarea Consiliului
Local.
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l.4 SECRETARUL ORASULUI TIRGU OCNA

Art.30 (1) — Secretarul este fufionar public de conducere. Recrutarea, numirea
suspendarea, modificarea, incetarea raporturilosedeiciu si regimul disciplinar ale
secretarului unitii administrativ-teritoriale se fac in conformitateu prevederile
legislaiei privind funaia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul okaului Tirgu Ocna este subordonat Primaruluisaha Tirgu
Ocna.

(3) In exercitarea atrihiilor sale, secretarul ogalui Tirgu Ocna colaboreazu
structurile Aaparatului de specialitate al Primarubrasului Tirgu Ocna, serviciile
subordonate Consiliului Local al agrdui Tirgu Ocna, instituile publice si agenii
economici de interes local.

Art.31 Secretarul orgului Tirgu Ocna coordoneaza, potrivit organigramei:

SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, AUTORITATE
TUTELARA, PROTEQTIE SOCIALA

COMPARTIMENTUL  JURIDIC, EVIDENTA  STATISTICA A
ACTIVITA TILOR CONSILIULUI LOCAL;

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR,;

SERVICIUL PUBLIC DE ASISTEN'A MEDICALA ACORDATA IN
UNITATILE DE INVATAMANT;

SERVICIUL PUBLIC DE ASISTEN'A SOCIALA

v VWV VYV VY V¥V

Art.32 In exercitarea competgior ce-i revin, secretarul anaui Tirgu Ocna
indeplingte atribuiile prevazute de Legea nr. 215/2001- a adminisirptiblice locale,
republicata , cu modificari si completari, precunatibutii specifice prevazute in alte
acte normative.

Art.33 Secretarul poate coordona si alte compartimente Agaratului de
specialitate al autotitilor administratiei publice locale, indeplineste ate atribuii
previazute de lege sau incredintate de Consiliul LocadlerPrimar.

CAPITOLUL IV

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SERVICIILOR, BIROURILOR,
COMPARTIMENTELOR CE FAC PARTE DIN APARATUL DE SPECALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI TIRGU OCNA

Art.34 Coordonarea activitdor structurilor organizatorice din cadrul Aparkatu
de specialitate al Primarului grdui Tirgu Ocna, al activitdor autofingate si a
serviciilor subordonate Consiliului Local al eutui Tg.Ocna se realizeaz&d prin
intermediulsefilor serviciilor si birourilor , care au ugitoarele categorii de atrigu
principale:
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1) coordoneax si contribuie Tmpreul cu personalul subordonat la ducerea la
indeplinire a dispomilor primite de la Primar, viceprimar, administatpublic,
sau secretar, in furie de limitele de competéin

2) pentru structura organizatoficpe care o coordonegz defingte funaiile,
colabosrile, intrarile si iesirile specifice sub conducerea Primarului,
viceprimarului, administratorului public sau a s#arului unitdii administrativ
teritoriale;

3) aprola metodele, tehnicilgi agiunile subordonglor din cadrul compartimentelor
pe care le coordonegzstabilind pentru aceasta atribyi termene, raportate la
resursele umane, materigldinanciare de care dispune.

4) organizeaz circuitul documentelorsi asigué repartizarea coresponden in
cadrul serviciului/biroului.

5) participa lasedinele ordinare/extraordinare ale Consiliului locabedgului Tirgu
Ocna;

6) participa, in calitate de membru in comisiile daaos, la concursurile pentru
posturile vacante din cadrul serviciului / biroului

7) verifica atribuiile trecute in fgele posturilor pentru personalul din subordine
concordara acestora cu fura si pregitirea profesional necesat, adaugand
completarilesi modificarile pe care le considera necesare;

8) verifica pentru realitatgi oportunitate, toate documentele caretcosolicitiri ce
implica angajarea de cheltuieli, emise Tn cadrul servicitbiroului.

9) asiguti coordonarea aphcii standardelor de control intern péaute de OMFP
nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlultenm, cuprinzand standardele
de management /control intern la efntie publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial, in cadrul actiMitr pe care le coordone&z

10) raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducaneaeplinire a prerogativelor
functiei, pentru orice abateri de la etigaleontologia profesiona|

11) urmareste realizarea obiectivelor caliti in cadrul direg@ei/serviciului / biroului;

12) raspunde de indeplinirea obligéor ce le revin din procedurilgi instrugiunile
de exectie aferente activitilor din serviciul / biroul pe care il coordonéaz

13) urmareste si raspunde de funonarea Sistemului de Management al calitétii Tn
cadrul  serviciului / birouluisi de respectarea cetalor organismului de
certificare.

Art.35 SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLIC A LOCALA,

AUTORITATE TUTELARA, PROTECTIE SOCIALA

Obiective : Asigurarea unui acces echitabilnediscriminatoriu al cettenilor

orasului Tg. Ocna la servicii prestaii sociale adaptate la nevoile sociale actuale in
vederea crgerii calitarii viefii si promovirii principiilor de coeziunesi incluziune
sociaki la nivelul orasului, Tn concordai cu standardele rreonale si europene in
domeniu ; dezvoltarea comudi@ si colaborrii interinstitusionale si cu structurile
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societirii civile, extinderea parteneriatului social (ingtfii, ONG-uri, cetizeni) la nivel
local

Art.36 Serviciul administratie publica locala, autoetatitelad, protectie sociala
se subordoneaza ierarhic secretaruluisdea Tirgu Ocna, respectiv conducerii
institutiei, in conformitate cu organigrama apra@batin Hotararea Consiliului local in
limita competentelor stabilite de legislatia in a#ge si a actelor administrative. Are
competers si raspundere in uratoarele domenii de activitate:

1. administraie public locak;
2. autoritate tutelar, protecie sociad si protegia copilului

36.1 In funaie de domeniile de activitate, serviciul are caibatii si
responsabiltti:

A) ADMINISTRATIA PUBLICA LOCALA:

1) intocmate rapoartele de specialitate pentru problemelerises pe ordinea de zi a
sedintei consiliului local din domeniul de activitate;

2) intocmate proiectele de dispag® ale primarului care privesc problemele din
sfera de activitate a compartimentului;

3) tine evidema persoanelor condamnagecarora li s-au interzis unele dreptuti
urmareste ca pe perioada interdE cei in cauZz i nusi exercite drepturile
respective;

4) tine evidema sandunilor si a mandatelor de executare — munca in folosul
comunitdii ;

5) comunica executarea samnilor instanelor judecatorgi ;

6) asigura secretariatul comisiei pentru aplicareaveserilor Legii nr.10/2001
privind privind regimul juridic al unor imobile pkeate in mod abuziv in perioada
6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicatdmaodificarile si completarile
ulterioare;

7) primeste corespondea adresatserviciuluisi care este repartizatie Primar;

8) rezola cererile, sesizile, scrisorilesi petitiile cetitenilor adresate serviciului;

9) indrund si sprijina persoanele Tmputernicite prin dispgzia primarului pentru
constatarea sangionarea contraveilor ;

10) intocmeste anchete sociale si fise de punctajgze lnocumentatiei depuse de
solicitanti pentru acordarea /neacordarea locwntedociale si a locuintelor
AN.L.;

B) ASISTENTA SOCIALA:

1) primirea, Tinregistrareasi rezolvarea cererilor primite in baza Legii
416/2001completata si modificata prin Legea 276020gprivind venitul minim
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garantat, a H.G. 50/2011 pentru aprobarea Normma&indologicede aplicare a
prevederilor Legii nr._416/200privind venitul minim garantagi hotararilor
Consiliului Local a orgului Tirgu Ocna, care stabilesc criteriile de alewe a
ajutorului social precur a ajutoarelor de urgen

2) primirea, inregistraregi rezolvarea cererilor primite in baza O.G 70/2011,
modificatd prin 0G.27/2013 privind masurile de page sociala in perioada
sezonului rece ;

3) verificareasi definitivarea dosarelor privind acordarea ajutorpentru indlzirea
locuintei, Tn conformitate cu actele normative in vigoare;

4) intocmirea dosarelor in vederea a#figapsistenilor personali ai bolnavilor care
supraveghedz acord asistera si ingrijire permanerit copilului sau adultului cu
handicap grav, in conformitate cu prevederile L&giB/2006 privind protea
speciai si incadrarea in muica persoanelor cu handicap, cu coniolit si
modificarile ulterioare;

5) efectuarea de anchete sociale pentru internarsagrelor varstnice sau bolnave
in Centre de ingrijirgi asistemi, Centre de recuperagereabilitare a persoanelor
cu handicap;

6) intocmate rapoartele de specialitate pentru problemelerisespe ordinea de zi a
sedintei consiliului local din domeniul de activitate;

7) elibereaz la cerere adeveri@ pentru asistem personali si reprezentanti acestora
necesare la diferite institutii ;

8) efectuarea anchetelor sociale pentrutsmharea cererilor adresate serviciului;

9) intocmirea referatelor cu propuneri in vedereatswiarii cererilor;

10) asumarea aspunderii pentru corectitudinea primirii documetita, pentru
respectarea normelor legale in vigoaregpentru corectitudineai veridicitatea
celor constatate in cursul anchetelor sociale;

11) elaborarea de rapoarte lunargre Direcdia de Mund si Solidaritate Social
Baciu, Casa Judeara a Asigudrilor de Sinatate, Prefectura judelui Bacu,
Directia Finantelor Publice Bacagi Consiliul judeean Badu cu situgia
prestatiilor socialgi platile efectuate;

12) raspunde de cunetereasi aplicarea legisigei din domeniul lor de activitate.

C) AUTORITATE TUTELARA:

1) supravegherea minorilor afisub ocrotire printeasd sau a tutorelui;

2) supravegherea si ocrotirea persoanelor majorddiple capacitate de exergisi
a celor cu capacitate de exeicipastrat, dar care ng+ pot asigura singuri
ingrijirea si reprezentarea;

3) indrumarea si controlul modului in care sunt inigripersoanele majore, aflate in
evidenta autorisitii tutelare, precum si modul cum sunt administriateurile si
veniturile lor;
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4) verifica in teritoriu si intocmge referat de anchesocia, formuland puncte de
vedere la solicitarea instgor judedtoresti, privind raporturile patrimoniale
personale dintregpinti si minori in cazuri de divey incredinare, reincreditare,
stabilire de domiciliu, procesele minorilor trgnin judecali ca infractori minori,
intreruperea sau amanarea ex@uutpedepsei pentru majori, declararea
judecitoreasé a abandonului copiilor institionalizgi sau la solicitarea organelor
de poliie pentru cercetarea minorilor care &ussit infractiuni;

5) pregitirea emiterii dispoziilor primarului prin care dispune in uttoarele
situaii:

- neinelegerile dintre frinti asupra exercitii drepturilor sau
indatoririlor pgirintesti, litigiile dintre parinti privind stabilirea numelui
minorului rezultat din &satorie céat si din afara acesteia;

- Incuviintarea ca minorul care a implinit varsta de 14 asi poag
schimba felul n&taturii sau pregtirii profesionale stabilit de ctre parinti
sau a avea o locuthpe care o cere degrsirea Tn\ataturii sau pregtirii
profesionale;

- Tncuviintarea ca frintele dedzut din drepturile frintesti sa
pastreze legturi personale cu minorul, da@ceasta nuatdineaz cresterii,
eduairii si pregitirii sale profesionale;

- incuviintarea actelor de dispo in legitura cu bunurile minorului
pe care urmeazi le incheie printii Tn numele minorului, sau minorul cu
incuviintarea acestora,

- luarea hatrérii privind locul unde va fi ingrijit minorul pusub
interdigie;

- Tncuviintarea pentru ridicarea banilor sau a actelor deavalo
apatindnd minorului sau persoanei majore Ppgsib interdige, depyi n
diferite instituii bancare;

6) instituirea curatelei, numirea curatorului inzcde neitelegere intre tutore si
minori sau cand intre ag& sunt interese contrare;

7) stabilirea numelui copilului abandonat sasitg caruia nu i se pot stabiligointii;

8) depune toate documentele necesare pentrtics@ea problemelor personale ale
persoanelor care urmeazi fie ocrotite;

9) asisi persoanele varstnice la incheierea actelor jwidie insttinare, cu titlu
oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i gparin scopul intrgnerii sau Tngrijirii lorsi
verifica, ori de cate ori este nevoie, indeplinirea oblilgat ce decurg din actul
incheiat.

D) PROTECTIA SOCIALA A COPILULULSI ADULTULUI:
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> In domeniul protectiei copilului:

1) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor dergea oraului Tirgu Ocna,
respectarea si realizarea lor, asigurand centrabzai sintetizarea acestor date si
informatii;

2) identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazdocumentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora sirsugti fata organelor competente
masurile de prevenire a abandonului copilului;

3) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice capilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea ideatif unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

4) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de aditna bunurile acestuia in
situatiile si in conditiile prevazute de lege;

5) sustine dezvoltarea de servicii alternative déaipilial;

6) identifica, evalueaza si acorda sprijin materiafisanciar familiilor cu copii in
intretinere, asupra drepturilor si obligatiilor at@a, asupra drepturilor copilului,
asupra serviciilor disponibile pe plan local, asustitutiilor speciale, etc;

7) asigura si urmareste aplicarea masurilor educastabilite de organele
competente pentru copilul care a savarsit o faptagzuta de legea penala, dar
care nu raspunde penal;

8) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prexesiicombatere a consumului
de alcool si a altor subst@ninterzise precum si a comportamentuluio deligvent

9) colaboreaza cu serviciile publice descentralizégenainisterelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publiceale si centrale in vederea
identificarii situatiilor deosebite care apar irtigitatea de protectie a copilului, a
cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilmasurilor pentru imbunatatirea
acestei actvitati;

10) realizeaza parteneriate si colaboreaza cu orgatezaeguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezawitsi sustinerii masurilor de
protectie a copilului;

11) sprijina accesul in institutiile de asistenta stac@estinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respealagpturile acestora;

12) asigura realizarea activitatilor in domeniul asisée sociale in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legtsh in vigoare;

13) intocmate proiectele de dispasireferitoare la stabilirea numelgi prenumelui
copilului abandonat;

14) verifica situaia copiilor abandonain instituiile sanitare sau de ocrotire;

15) asigus asistarea minorului Tn fa organelor de urinire penai potrivit Codului
de procedur penai;

16) realizeaz programul de @suri corespuratoare impotriva oriror forme de
violenta, inclusiv violena sexuad,vatimare sau de abuz fizic sau mental, de rele
tratamente sau de exploatare econande abandon sau neglij&n
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17) intocmeste anchete psiho-sociale pentru incredintainori, in plasament,
plasament de urgenta la familii sau institutii;

18) intocmeste anchete sociale pentru atestarea dg@tematernali si ai lucratorilor
sociali;

19) intocmeste documentatiile pentru acordarea alaadgistat pentru copii;

20) intocmeste documentatia pentru acordarea alocsisustinere a familiei;

21) intocmeste documentatia pentru acordarea indenmidat crestere a copilului
pana la varsta de 2 ani si a stimulentului de treser

In domeniul protectiei persoanelor adulte

l)evalueaza situatia socio-economica a persoanentifide nevoile si resursele
acesteia;

2) identifica situatiile de risc si stabileste masde preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediu familial si in comunitate;

3)elaboreaza planurile individualizate privind makure asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc §ocielusiv interventii focalizate
pentru consumatorii de alcool, precum si pentrusgenele cu probleme
psihosociale;

4)organizeaza acordarea drepturilor de asistentalaogi asigura gratuit consultanta
de specialitate in domeniul asistentei sociale,almmleaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoartelaceste drepturi;

5)organizeaza si raspunde de plasarea persoaneiimétitutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutiicspiezate;

6)evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor disteada sociala de care
beneficiaza persoana precum si respectarea dieptagcesteia;

7)asigura consiliere si informatii privind problengatisociala;

8)asigura prin instrumente si activitati specificesesitei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut rdarginalizarea si excludere
sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

Q)asigura relationarea cu diverse servicii publiceu sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

10) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri dstesia sociala;

11) dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institodiguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea aeoiidsi diversificarii serviciilor
sociale in functie de realitatile locale pentrugmamele cu handicap si persoanele
varstnice;

12) colaboreaza cu serviciile publice descentralizdee rainisterelor in vederea
dezvoltarii de programe de asistenta sociala @ésastlocal,
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13) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sasoa®ele cu handicap, prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti peiscsi ingrijitori la domiciliu

pentru acestia;

14) asigura amenajarile teritoriale si institutionaéxesare, astfel incat sa fie permis
accesul neangradit al persoanelor cu handicap;

15) asigura realizarea activitatilor de asistenta daciegn conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legi# in vigoare.

»> Art. 37_ SERVICIUL BUGET - CONTABILITATE

Obiectiv : Gestionarea intregii activitati bugetare din cadratiministratiei publice
locale a orasului Tg. Ocnha

ATRIBUTII:

( 37.1) in temeiul Legii nr. 82/1991, Republica®&rviciul Buget Contabilitate
are competenta si raspundere n urmatoarele doaeemictivitate:
1. buget — contabilitate;

2. impozite si taxe;
3. casierie.

(37.2) Serviciul se afla in subordinea Primarwasului Tirgu Ocna, respectiv
conducerii institutiei, in conformitate cu orgaragna aprobata prin Hotararea
Consiliului local in limita competentelor stabilige legislatia in vigoare si a actelor
administrative.in functie de domeniile de activétaserviciul are urméatoarele atributii si
responsabilitati:

A) ACTIVITATEA BUGET-CONTABILITATE:

1)

1) asigura intocmirea proiectului bugetului local contul de incheiere a
exercitiului bugetar,;

2) prezinta consiliului local proiectul bugetului Id@a respectarea cerintelor legale
de publicitate si a contului de incheiere a exeiaitbugetar pentru anul financiar
expirat;

3) repartizeaza pe trimestre cheltuielile bugetaprobat;

3) organizeaza si asigurd executarea controlului Gr@arpreventiv in conformitate
cu dispozitile legale in vigoare;e) intocmeste centralizeaza conturile de
executie si darile de seama periodice privind cilte si veniturile bugetului
local,

4) tine evidenta cheltuielilor si a veniturilor, Tnisggeaza in contabilitate actele
privind veniturile si cheltuielile bugetare si afib@antate, intocmeste conturi de
executie lunare;
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6) tine evidenta garantiilor materiale constitygemtru personalul care
gestioneaza valori materiale si banesti;

5) efectueaza inregistrarea in fisele de operatiugetawe modificarile intevenite in
bugetul local;

6) Intocmeste notele contabile si balanta de verdidanara a cheltuielilor bugetare;

7) efectueaza controlul salariilor, intocmeste cema#brul statelor lunare si
documentele necesare eliberarii salariilor de chtezoreria Tg-Ocna,;

8) verifica extrasele de cont si actele insotitoareinut executarea bugetului propriu
si al activitatilor autofinantate;

9) intocmeste documentele de plati si incasari carefectueaza prin trezorerie si
banca, cu respectarea dispozitiilor legale;

10) tine evidenta contabild sinteticad si analiticd atigearii valorilor materiale,
bunurilor de inventar, exercitad controlul period&upra gestiunii materiale;

11) organizeazé si asigurad inventarierea patrimoniluconditiile si la intervalele
stabilite prin actele normative in vigoare;

12) asigura plata indemnizatilor pentru consilieriidbg

13) intocmeste rapoartele de specialitate pentru pnoddke din domeniu inscrise pe
ordinea de zi a sedintelor consiliului local;

14) asigurd organizarea si desfasurarea activitatanimr-contabile in conditiile
prevazute de lege si conform principiului autonandeale;

15) fundamenteazd necesarul fondurilor de salarizareoielatie cu statutul de
functiuni aprobat, precum si a celui pentru chelile materiale, corelat cu
volumul de activitate al birourilor si servicilor rimariei si intocmeste
documentatia pentru proiectul bugetului anual, aee dl supune spre analiza si
spre aprobare consiliului local,;

16) urmareste cuprinderea in bugetul a lucrarilor deesiitii si reparatii la imobilele
aflate Tn administrarea primariei, deschidereantiia si plata acestora cat si
respectarea termenelor si modalitatilor de plafdulstte Tn contractele incheiate
sau in actele normative in domeniu;

17) urmareste efectuarea receptiilor pentru invesiitieparatiile curente sau capitale
si face plata in conditiile legi;

18) asigura plata furnizorilor de energie electricdesmica, apa, telefoane si alte
servicii si materiale, potrivit contractelor incaes si actelor normative in
domeniu;

19) intocmeste si tine evidenta documentelor de refipeopiri, imputatii, etc. ale
personalului;

20) intocmeste in 5 exemplare proiecte de dispozitwiqut imputarea lunarda a
sumelor ce depasesc plafoanele stabilite de legeryealiverse categorii de
cheltuieli, precum si alte imputari;

21) asigurd intocmirea conturilor de executie lunardadantelor de verificare
lunard, a conturilor sintetice si analitice, a éirde seama contabile, trimestriale
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si anuale, privind executia cheltuielilor la niviebugetului aprobat si le prezinta
consiliului local la termenele stabilite;

22) urméareste incadrarea cheltuielilor in buget si pstidatiile aprobate, iar daca
este necesar intocmeste un raport de specialgateupsuplimentarea bugetului la
anumite cheltuieli necesare pe care il supuneagmabare consiliului local;

23) intocmeste rapoarte si prezinta informari cu peNa fondurile cheltuite, precum
si documentatii cu privire la actele respinse leavile control financiar preventiv
si propune masuri pentru imbunéatétirea activif@@nciar contabile, pe care le
supune analizei consiliului local;

24) tine evidenta salariilor si retinerilor din salapie care le vireaza pe destinatiile
respective si efectueaza controlul financiar prévemprivind salariile, plata
drepturilor cuvenite din fondul de asigurari soejala premiilor lunare si
trimestriale, a gratificatiilor anuale si a decaorlar de deplasare;

25) asigura lunar efectuarea la trezorerie a controkdiariilor si prezintad in acest
scop, spre verificare, documentele respective;

26) tine evidenta la zi in colaborare cu compartimeimrtyozite si taxe a debitorilor
si creditorilor consiliului local si intocmeste alet necesare in vederea recuperérii
debitelor;

27) asigura efectuarea operatiunilor financiare sia&oife privind bunurile imobile,
obiectele de inventar si materiale si face confiinfunare referitoare la
gestionarea bunurilor aflate in folosinta si stdeuwaflate in gestiune;

28) intocmeste referatele si proiectele de dispozitiein inventarierea periodica a
bunurilor, privind casarea, declasarea sau traamsfar acestora la alte unitati
intocmind actele pentru inregistrarea lor in conlitabe;

29) asigura evidenta operatiunilor financiar-contabgle fiecare luna, pastrarea
acestora pana la controlul efectuat de autoritgievazute de lege in vederea
descarcarii de gestiune si le preda apoi la atuwesiliului local;

30) intocmeste alte lucrari dispuse de conducerea Beémai/sau de conducerea
serviciului ;

31) raspunde de cunosterea si aplicarea legislatieiddmeniul lor de activitate.

B) ACTIVITATEA IMPOZITE SI TAXE

Are competenta si raspundere Tn urméatoarele domeractivitate:

|. Stabilirea, constatarea, urmarirea si controloipozitelor si taxelor locale

1) propune stabilirea de impozite si taxe locahejusiv taxe speciale, precum si alte
venituri ale bugetului local de la persoanele jeRgdi fizice;

2) elaboreaza sau, dupa caz, analizeaza si avipeagéneri pentru constituirea de noi
surse de venituri si/sau suplimentarea celor existe

3) opereaza pe calculator debitele din impozitekvsele locale, taxele speciale si alte
venituri ale bugetului local;

20



4) verificd si urmareste incasarea veniturilor bulye local ce se realizeaza prin
compartimentele de specialitate din aparatul popri

5) fundamenteaza si face propuneri pentru actuabzaivelului impozitelor si taxelor
locale;

6) efectueaza pe teren, potrivit legii, controasedle prin care se va verifica realitatea
datelor din declaratiile de impunere precum si ctitedinea si exactitatea indeplinirii
obligatiilor fiscale de catre contribuabili, persedizice si juridice;

7) in baza constatarilor efectuate ca urmare aittillor de control fiscal se vor
dispune masuri pentru:

- stabilirea in sarcina contribuabililor a diferelor de impozit si calcularea
majorarilor de intarziere pentru neplata la ternefegale a impozitelor nedatorate;

- constatarea contraventiilor si aplicarea amenzlopenalitatilor prevazute de
legile fiscale;

8) analizeaza cererile temeinic justificate a aboabililor debitori, persoane fizice si
face propuneriin legatura cu:

- amanari si esalonéri la plata impozitetaxelor si a altor obligatii bugetare;

- scutiri si reduceri de impozite si tareconditiile legii;

- amanari, esalonari, scutiri sau redudgenmajorari de intarziere;

9) aplicd masurile de executare silitd a contrillilah potrivit legii, in cazul neachitarii
impozitelor, a taxelor locale si a altor obligd#ita de bugetul local, in care scop se vor
lua masuri pentru:

- Intocmirea si transmiterea instiintardle platd, ca acte premergéatoare executari
silite;

- comunicarea somatiilor, dacéd debitobrefectuat plata la termenul prevazut in
instintarea de plata;

- folosirea succesiva sau concomitentddalitatilor de executare silitd prevazute
de lege (propire, sechestrare si valorificare aublor mobile, vanzarea prin licitatie
publicd a bunurilor imobile).

10) analizeaza si face propuneri pentru soluticmacentestatiilor, obiectiunilor,
reclamatiilor si cererilor persoanelor juridice yimd acordarea de amanari, esalonari,
scutiri sau reduceri la plata impozitelor si taxdtocale precum si a altor venituri ale
bugetelor locale ce nu sunt in competenta de solate a altor compartimente;
11) analizeaza si face propuneri, impreuna cu campentele de specialitate, cu privire
la stabilirea tarifelor pentru care autoritateaaldcare competenta de avizare/aprobare
|2) Tntocmeste periodic informari si rapoarte civipe la stadiul impunerilor efectuate si
a rezultatelor verificarilor cu ocazia controaldiiscale;

13) intocmeste si gestioneazd dosarele fiscalerpeaintribuabili, persoane fizice si
juridice, precum si registrul special pentru evidedebitelor de la persoanele juridice;
14) stabileste in cursul anului debitele noi ap&rintocmeste borderoul de scéaderi si
opereaza pe calculator acestea,;

15) evidentiaza in registrul special debitele prateedin amenzi si urméreste incasarea
acestora, in termenele prevazute de lege;
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16) intocmeste alte lucréri dispuse de conducerigadRei orasului Tg-Ocna si/sau de
conducerea serviciului ;
17) raspunde de cunoasterea si aplicarea legiskinedomeniul lor de activitate.

C) ACTIVITATEA CASIERIE
Incasarea impozitelor si taxelor locale precum sil@r venituri bugetare si creante :

1) ndeplineste potrivit legii atributiile de casiacasator al consiliului local,

2) incaseaza veniturile ce se cuvin bugetului localichpozitele si taxele locale;

3) incaseaza taxele de concesiuni si inchirieri precintaxele stabilite pentru
pasunatul animalelor;

4) incaseaza debitele provenite din amenzi;

5) efectueaza platile si incasarile in numerar dingbulglocal si conduce evidenta
operativa a acestora;

6) incaseaza taxele din concesiuni si incheieri;

7) incaseaza cheltuielile de judecata si cheltuidiexecutare;

8) indeplineste si alte sarcini stabilite de conduaémstitutie si consiliul local.

Art. 38 BIROUL RESURSE UMANE-SALARIZARE, MANAGEMENT UL
CALITATII_ TEHNOLOGIA INFORMATIEI, SANATATE SECURITA _TE iN
MUNCA, INFORMAREA CETA TEANULUI — RELATI CU PUBLICUL,
ARHIVA

Obiectivul : Gestionarea resurselor umaneAplicarea legislaei in vigoare privind:
recrutarea, numirea, promovarea, evaluarea perfanalor profesionale individuale,
motivarea, formarea profesional sangionarea disciplinaii, incetarea raportului de
serviciu/munég a angajailor, acordarea drepturilor salariale funrnarlor publici si
personalului contractual din cadrul instidei

Art.39 Biroul Resurse Umane, salarizare, managementutagalitehnologia
informatiei, sdnétate securitate in munca, informareateamt@lui — relai cu publicul,
arhiva se afla in subordinea Primarului sotai Tirgu Ocna respectiv conducerii
institutiei, in conformitate cu organigrama apra@batin Hotararea Consiliului local in
limita competentelor stabilite de legislatia in @gge si a actelor administrative. Are ca
atribuii si responsabilité:

39.1 RESURSE UMANE SI SALARIZAREA PERSONALULUI
ATRIBUTII :
1) intocmeste organigrama, statul de functii pejparatul de specialitate al Primarului

si pentru serviciile publice subordonate Consiliddical si verifica modul de intocmire
si respectare a prevederilor legale in acest dameni
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2) elaboreaza in colaborare cu sefii celorlaltectri functionale din cadrul institutiei
Regulamentul de organizare si functionare a Aparatle specialitate al Primarului si-|
prezinta spre aprobare Consiliului local in confoate cu art. 36, alin. 2 lit. a) din
Legea 215/2001 republicat

3) elaboreaza Regulamentul de ordine interioardoconLegii 53/2003-Codul Muncii a
Legii nr. 7 / 2004 privind Codul de conduita a ftianarilor Publici si a Legii nr. 477 /
2004 privind Codul de conduita a personalului caciwmal din autoritatile si institutiile
publice si il aduce la cunostinta salariatilor ;

4) intocmeste actele administrative privind: in@nea, transferarea, delegarea, detasare
si incetarea raporturilor de serviciu / contraatette munca pentru personalul din
Aparatul de specialitate si serviciile publice sutmmate Consiliului local ;

5) raspunde de completarea si pastrarea dosaretdesmpnale si personale ale
functionarilor publici si personalului contractuain Aparatul de specialitate al
Primarului si serviciile subordonate Consiliuluc#d ;

6) fundamenteaza documentatia privind organizareamenelor si a concursurilor
pentru incadrarea si promovarea personalului dimutanstitutiei;

7) pregateste documentatia privind desfasurare@ucsuarilor organizate in vederea
ocuparii functiilor publice si contractuale vagna examenelor privind avansarea in
trepte de salarizare superiare a personalului @ctutal si promovarea in grade , functii
publice superioare, a functionarilor publici dirdoal institutiei ;

8) intocmeste, potrivit legii dosarele de pensienaentru limita de varsta si invaliditate
in vederea depunerii lor in termen la organelepemlitate ;

9) elaboreaza si actualizeaza , in colaborare Busseicturilor functionale din cadrul
institutiei , fisele de post pentru personalustitutiei ;

10) urmareste intocmirea de catre sefii de sersidiirouri a fiselor de apreciere anuala
si acordarea calificativelor personalului din cddnstitutiei ;

11) la sfarsitul fiecarui an intocmeste impreunasetii de servicii si birouri graficul
privind programarea concediilor de odihna, urma&enbdul de efectuare a acestuia ,
tine evidenta concediilor suplimentare si faragplat

12) centralizeaza foile colective de prezenta lementru personalul existent;

13) intocmeste statele de plata pentru demnitgwestru personalul de conducere si de
executie din cadrul institutiei;

14) intocmeste, pe baza pontajelor de la Serviéidministratie Publica Locala si
Asistenta Sociala, statele de plata pentru asistggrsonali pentru adultii si copiii cu
handicap grav;

15) depune lunar declaratii privind contributia aj@gorului si angajatilor la fondul
asigurarilor sociale de sanatate, fondul asigunasibciale de stat, fondul de somaj;

16) depune lunar la Trezorerie declaratii fiscaleform legislatiei in vigoare,

17) intocmeste anual fisele fiscale si le depunbg® de borderou la Directia Generala
a Finantelor Publice ;

18) elibereaza in conditile legii adeverinte siptodupa actele aflate in dosarele
profesionale / personale ale salariatilor;
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19) intocmeste si transmite la termenele stabditeile de seama statistice lunare,
semestriale, anuale si situatiile privind numaripersonal si fondul de salarii;

20) intocmeste si transmite catre Directia Judetemirinantelor Publice, la termenele
stabilite, situatiile cu privire la monitorizarehettuielilor de personal;

21) administreaza situatiile legate de acordareacksilor personale ;

22) intocmeste referate de specialitate si colazarecu Secretarul UAT in vederea
elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarukiide Hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii;

23) aplica prevederile legilor, hotararilor, ordoe ordonantelor specifice activitatii
Biroului Resurse Umane si duce la indeplinire hetidgg emise de Consiliului Local
precum si dispozitiile primarului ogalui Tirgu Ocna ;

24) intocmeste si actualizeaza Registrul general edgenta a salariatilor, in
conformitate cu prevederile legale ;

25) asigura gestiunea si evidenta functiilor publgi a functionarilor publici din
Aparatul de secialitate al primarului si servidiifaublice subordonate Consiliului local;
Administreaza baza de date si transmite rapoduprinzand evideg@a nominala a
fundtiilor publice si a funaionarilor publici étre Agenia Naionak a Funcionarilor
Publici ori de cate ori se impune;

26) intocmeste Planul anual de perfectionare aopatslui si colaboreaza cu Secretarul
U.A.T. pentru elaborarea contractelor incheiatand#itutie cu salariatii care urmeaza
cursuri de perfectionare pe o perioada mai ma@idge zile;

27) intocmeste anual Planul de ocupare a functipoblice vacante din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului si serei subordonate Consiliului local, il
transmite spre avizare ANFP Bucuresti , il supupee saprobare Consiliului local si
urmareste modul de respectare al acestuia;

28) colaboreaza cu Agentia Nationala a FunctiomaRlublici, Consiliul Judetean Bacau
si Institutia Prefectului Bacau pentru realizaretibatiilor privind organizarea,
salarizarea, resursele umane si perfectionareaisgidst din cadrul Aparatului de
secialitate al primarului si serviciilor publicelmrdonate Consiliului local;

29) asigui secretariatuki urmireste desisurarea perioadei de stagiu a ftianarilor
publici debutari pana la definitivarea in funge public;

39.2 MANAGEMENTUL CALITATII :
Obiectiv: Managementul calitatii implementeazansamblul activitatilor conducerii
institusiei, care determina in domeniul calitatii, obieale si responsabilitatile pe care
le stabileste in cadrul sistemului calitatii, prmijloace precum planificarea, controlul,
asigurarea si imbunatatirea calitatii in conile eficieryei si eficacitrii.

ATRIBUTII:
1) actualizeaza procedurile descrise prin ,Sistechell Management al Caiiti” n
concordara cu modificirile ce intervin Tn activitatea institutiei, ca uane a actelor
normative noi si pe baza propunerilor venite dirtgmpersonalului institutiei;
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2) asigudi implementarea SMC la nivelul institutiei;

3) asigura comunicarea documentelor referitoar8NEC precumsi modificarile care
intervin;

4) elaboreax programul auditului intern, asigumformareasi supravegheaizefectuarea
auditului in cadrul institutiei;

5)constat indeplinirea obiectivelor auditurilor interne, d¢mieaz neconformiitile si
urmireste modul de rezolvare a lor;

6) colecteaz informatii in vederea analiii lor si demonstreazutilitateasi eficacitatea
sistemului de management al cglitdin institutie;

7) elaboreaz programul anual de instruire al echipei ISO 9001;

39.3 TEHNOLOGIA INFORMATIEI :
Obiectiv: asigurarea suportului tehnologic prin convergara trei sectoare: tehnologia
informariei, tehnologia comunigalor si produgia de coninut electronic in vederea
implementariigi dezvoltarii unor legturi electronice intre administra publici locala
si cetireni- “E-Guvernare”.

ATRIBUTII:
1) coordoneaza activitatea institutiei in confoatet cu strategia de informatizare a
administratiei publice;
2) elaboreaza strategia integrata de dezvoltarestansilui informatic, concepe si
elaboreaza proiecte generale de dezvoltare a siktenmformatic in contextul
dezvoltarii societatii
informationale;
3) contribuie la organizarea si derularea achiaitiipublice din domeniul tehnicii
informatice;
4) participa ca membru in comisia de achizitionareechipamentelor hardware si
software;
5) pregateste caietele de sarcini pentru achdatservicii, echipamente, software;
6) face propuneri in privinta sistemelor de operpreduse software de baza necesare;
7) contribuie la fundamentarea anuala si de petispeg investitiilor si a necesitatilor de
instruire a functionarilor in domeniul IT;
8) acorda asistenta tehnica de specialitate peagrgurarea accesului cetatenilor la
informatiile publice(centru de informare-documer)ar generalizarea treptata a
schimbului de informatii bazat pe documente elette
9) intretine si actualizeaza pagina WEB a inggiut
10) contribuie la promovarea imaginii institutieisszonei geografice pe plan intern si
international prin pagina WEB, servicii electronice
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11) contribuie la imbunatatirea relatiilor de camrlare cu alte consilii, institutii, agentii,
etc.prin asigurarea suportului tehnic pentru oarea schimbului de informatii;

12) urmareste asigurarea compatibilitatii si inpEn@bilitatii sistemului informatic
propriu cu sistemele informatice in exploatare siretele informationale de interes
national sau local,

13) administreaza si supravegheaza reteua de atlavé a institutiei si legaturile cu
retelele interconectate cu aceasta;

14) creeaza si intretine conturile de utilizator;

15) asigura masurile de securitate a retelei;

16) instruieste si acorda asistenta tehnica utdizar;

17) efectueaza copii de siguranta a datelor pgreuenirea pierderii datelor, pastreaza
jurnale de evenimente; protejeaza reteua impovinesilor;

18) deruleaza activitati de configurare a reteémtpu a se obtine performante maxime,
modernizare, eventual, inlocuirea unor componeateetea, depanare, etc.

19) paticipa la analiza, proiectarea si implemesdganformatizarii activitatii celorlalte
servicii ale primariei si integrarea lor in sistdrmformatic existent ;

39.4 SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA (SSM)

Obiectiv: Realizarea secuwdtii si sanatafii in mune: prin eliminarea si/sau
reducerea cauzelor potgale de accidentaresi Tmbolnivire profesionat in cadrul
institwiel publice — Prinaria oragului staiune Tg.Ocna.

ATRIBUTII:

1) identificarea pericolelor si evaluarea riscuriloenfru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, saronendnca, mijloace de munca/
echipamente de munca si mediul de munca pe loeumwhca/posturi de lucru;

2) elaborarea si actualizarea planului de prevenipeatectie;

3) elaborarea de instructiuni proprii pentru compledar si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munoaind seama de
particularitatile activitatilor si ale unitatii/ireprinderii, precum si ale locurilor de
munca/ posturilor de lucru;

4) propune atributiile si raspunderile Tn domeniulséatii si sanatatii in munca, ce
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exaéate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorului;

5) verifica cunoasterea si aplicarea de catre totiakaocii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atiilor si responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securitatii si sanatatii in munstabilite prin fisa postului;

6) intocmirea unui necesar de documentatii cu carateenic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatiissinatatii in munca;

7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de insyustabilirea periodicitatii
adecvate pentru fiecare loc de munca, asiguraréarmarii Si instruirii
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lucratorilor Tn domeniul securitatii si sanatatii munca si verificarea cunoasterii
si aplicarii de catre lucratori a informatiilor prite;

8) elaborarea programului de instruire-testare lalaivatreprinderii si/sau unitatii;

9) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz mk¥icol grav si iminent,
conform prevederilor art. 101-107, si asiguraredatalucratorii sa fie instruiti
pentru aplicarea lui;

10) evidenta starilor de pericol grav si iminent deidentare si a zonelor cu risc
ridicat si specific prevazute la art. 101-107 du6H1425/2006;

11) stabilirea zonelor care necesita semnalizare derisge si sanatate in munca,
stabilirea tipului de semnalizare necesar si amapéss conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 971/200@rivind cerintele minime pentru semnalizarea
de securitate si/sau sanatate la locul de munca,;

12) tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazdee legislatia specifica, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor;

13) tine evidenta posturilor de lucru care necesitareetee medicale suplimentare;

14) tine evidenta posturilor de lucru care, la reconsaied medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau i@msihologic periodic;

15) monitorizarea functionarii sistemelor si dispozlor de protectie, a aparaturii
de masura si control, precum si a instalatiilorvéatilare sau a altor instalatii
pentru controlul noxelor in mediul de munca,;

16) verificarea starii de functionare a sistemelor denaare, avertizare, semnalizare
de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

17) informarea angajatorului, in scris, asupra deftglem constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si prope@eale masuri de prevenire si
protectie;

18) intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazgéehotararile Guvernului emise
in temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din H.G. nr4d25/2006, inclusiv cele referitoare
la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporameabile;

19) tine evidenta echipamentelor de munca si urmaissteerificarile periodice si,
daca este cazul, incercarile periodice ale echipteite de munca sa fie efectuate
de persoane competente, conform prevederilor ditaddoea Guvernului nr.
1.146/2006privind cerintele minime de securitate si sanapeetru utilizarea n
munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

20) identificarea echipamentelor individuale de pragenkecesare pentru posturile de
lucru din intreprindere si intocmirea necesarulei dbtare a lucratorilor cu
echipament individual de protectie, conform preveaoleHotararii Guvernului nr.
1.048/2006privind cerintele minime de securitate si sanapsetru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale degcebe la locul de munca;

21) urmarirea Tintretinerii, manipularii si depozitadidecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la meenele stabilite, precum si in
celelalte situatii prevazute de Hotararea Guveimulul.048/2006
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22) participarea la cercetarea evenimentelor conforrn 408-177 din H.G.
1425/2006;

23) intocmirea evidentelor conform art. 108-177 din HI1&25/2006;

24) elaborarea rapoartelor privind accidentele de muderite de lucratorii din
intreprindere si/sau unitate, in conformitate avpderile legale;

25) urmarirea realizarii masurilor dispuse de catrgatsorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor

26) colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantirdtarilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina munai, vederea coordonarii
masurilor de prevenire si protectie;

27) colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile ning#serviciile externe ai/ale
altor angajatori, n situatia in care mai multi ajadori isi desfasoara activitatea in
acelasi loc de munca,;

28) urmarirea actualizarii planului de avertizare, anpilui de protectie si prevenire
si a planului de evacuare;

29) propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lockape criteriul indeplinirii
atributiilor in domeniul securitatii si sanatahi unca;

30) propunerea de clauze privind securitatea si sar@tat munca la incheierea
contractelor de prestari de servicii cu alti angajainclusiv la cele incheiate cu
angajatori straini;

31) intocmirea unui necesar de mijloace materiale pemtesfasurarea acestor
activitati.

Art.40 COMPARTIMENT INFORMAREA CET ATEANULUI - RELA Tl
CU PUBLICUL, ARHIVA

Obiective :Asigura accesul gratuit si permanent la informatide interes public;
reducerea efortului si timpului afectate de cornmabil rezolvarii problemelor;
realizarea unui raport normal, bazat pe respectpeac, intre administratie si cetatean,
posibilitatea acestuia de a-si exprima opiniiled® a participa la procesul de luare a
deciziilor.

40.1 Compartimentul se afld in subordinBaoului resurse umane- salarizare,
managementul calitdii, tehnologia informatiei, sanéatate securitate in munca,
informarea cetateanului — relatii cu publicul, arhiva si indeplingte urmatoarele
categorii de atribti:

1) asigud la nivelul institutiei activitatea de relacu publicul, conform HG 1723 / 2004
cu modificarilesi completarile ulterioare;

2) intocmeste rapoarte si situg@rivind starea socio-econondi@ orasului Tg. Ocna;

3) intocmeste si redactegaanual Raportul Primarului orasului Tg. Ocna;

4) intocmeste si redacteaza anual Raportul pridodesul la informatiile de interes
public, conform legii 544/2001,
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5) organizeax si administreaz punctul de informare-documentare (conform Legii
544/2001) pentru accesul publicului la infotmia de interes public;

6) comunica din oficiu informatii de interes publiconform art. 5 din Legea nr.
544/2001:

a) actele normative care reglementeaza organizaremaiionarea autoritatii sau
institutiei publice;

b) structura organizatorica, atributiile departameartgbrogramul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau instiiytigblice;

c) numele si prenumele persoanelor din conduceuéarittii sau a institutiei
publice si ale functionarului responsabil cu diftezinformatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau ingikupublice, respectiv:
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adsae-mail si adresa paginii de
Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produsats gestionate, potrivit
legi;

I) modalitatile de contestare a deciziei autoritatu 8 institutiei publice Tn situatia
in care persoana se considera vatamata in prignefatului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

7) reactualizeazsemestrial baza de date din cadrul compartimeintulu

8) colaboreaza la intretinerea si actualizarearpiadg WEB a Primariei;

9)colaboreaza la conceperea, editarea si difuzprddicatilor de pe raza uniiéa
administrativ teritoriale”;

10) consiliaza si acorda asistenta de speciaiitaprobleme de relatii cu presa si relatii
publice;

11) elaboreaxz sondaje de opinie, chestionare, anchete gesie si nedirgonate,
anchete de planificare regiodaln vederea identifigii nevoilor ceditenilor si pentru o
mai buna transparena administraei publice locale;

12) elaboreax statistici privind populga si fenomenele demografice, popidaactiva si
inactiva, populaia ocupai, somaj, etc.

13) organizeax si particid la aciuni de Tintrunire a cétenilor cu reprezentain
Primariei si ai Consiliului Local in cadrul procesulue duare a deciziilor si pentru
dezvoltarea unui dialog real;

14) duce la ndeplinire prevederile Legii 52/2008vipnd transpareta deciziona in
administraia public;

15) indeplineste fun@ de Puritor de cuvant al institiei , pe baza imputernicirii data
de primarul orasului;

16) planifici si organizeazconferine de pressi alte evenimente de p#es

17) redacteaisi transmite comunicate de piges
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18) colaboreaza cu celelalte servicii pentru olb&aede informatii de interes public
cerute de mass-media si cetateni;

19) tine evideta Registrului de intrare-iesire a reclantar, petitiilor, sesizrilor si
propunerilo ceitenilor;

20) elibereaza cetatenilor, sub semnatura, toaterdentatiile, actele, autorizatiile, ce
au fost rezolvate de serviciile, birourile si comipaentele de specialitate;

21) urnireste rezolvrea in termen legal a reclaioa, sesizrilor venite din partea
unor celteni care s-au adresat organelor centrale ale asknaii@i publice si care au
fost redirectionate spre rezolvare institutiei;

22) asigura preluarea comenzilor telefonice direeat si din birouri, precum si a
faxurilor pe care le Tnainteaspre inregistrare;

23)informeaz si indruma publicul, referitor la atribtile si competera structurilor
functionale ale institutiei, dand informigorimare pentru diverse soliéit;

24) ofeti consultam cetitenilor pentru rezolvarea problemelor aflate inbatrile altor
institutii sau organizai — patial;

25) contribuie la promovarea imaginii si a actiglor institutiei in relaia cu cetatenii;
26) contribuie la imbunatirea relaiilor de conlucrare cu alte consilii, institutiigantii,
etc.;

27) intocmate registrul de inscriere a égnilor care se adreseéazserviciilor de
specialitate ale priamiei;

28) organizeax primirea ceitenilor in audiete la conducerea insttiai, inregistrarea
problemelor cu care ag&a se adreseazsi urmareste soluionarea lor atunci cand
raspunsul nu a fost dat pe loc;

29) raspunde de afisarea programului de lucryosbgramului de audiente.

30) prezind primarului inforndri lunare cu privire la solionarea sesiilor si
reclamaiilor cetitenilor, precumsi a problemelor ridicate de ag® in cursul
audienelor;

31) raspunde de afirea diferitelor comunitci la avizierul Prindriei;

32) raspunde de convocarea prin note telefonicersil@rilor pentru participarea la
sedinele Consiliului Locaki ale comisiilor de specialitate;

33) raspunde de arhivarea si inventarierea pe temde pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor createadrul compartimentului.

34) asigura confidentialitatea datelor, documemtedop informatiilor care nu au un
caracter public si la care are acces prin naturetiei publice pe care o exercita;

ACTIVITATEA ARHIVA:
l)initiaza si organizeaza activiia de Tntocmire a nomenclatorului arhivistic al
institutiei, solicitand sefilor de servicii propuneri Tnest sens.

2)asigura legaturii cu Arhivele Nanale sau dirggle judetene ale acestora, pentru a
avea garatma calitgii lucrarilor;
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3)asigura legatura cu Dirgg Judeeana Bacau a Arhivelor Nanale in vederea
confirmarii nomenclatorului dosarelor

4)urmareste modului de aplicare a nomenclatorulthivestic la registratura si
compartimente pentru constituirea corecta a arluveante;

5)supravegheaza indeaproape a modului cum se tuomsta serviciile instittiei
arhivistice, modul cum sunt inventariate si preggtentru predarea la arhiva ugiita
6)verifica si preia anual documentele create lavisgr conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal;

7)asigura evidea tuturor documentelor intrate si iesite din def@eide arhiva, pe baza
Registrului de evidaa curenta,;

8) efectueaza opeamani de ordonare si inventariere a documentelorc@uate si fara
evidena, aflate in depozite, indiferent de proverselor;

9)asigura predarea documentelor propuse pentrpitrédainitaile de colectare a hartiei,
depunéand acestora si 0 copie dupa confirmarea @ldriNaionale respective;
10)cercetarea documentelor din depozite, in vedelibararii copiilor si certificatelor
solicitate de persoane pentru dobandirea unor whieph conformitate cu legile n
vigoare.

11) la solicitare, pune la dispoa serviciilor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in Registrul de depozitgiofta, in locul documentelor, pune
fisa de control, pana la restituirea ufita arhivistice Tmprumutate, cand verifica
integritatea documentelor si apoi le reintegreazamd,;

12) pregateste documentele permanente (cu valaemententar-istorica) si inventarele
acestora si depunerea lor la ArhiveletiN@ale sau, dupa caz, la ditde judetene ale
Arhivelor Naionale, conform prevederilor articolelor 13-19 dlregea arhivelor
nationale nr. 16/1996, modificata si completata;

13) organizeaza depozitul de arhiva si sistemat&adocumentelor dupa criterii stabilite
in prealabil, conform prevederilor legigk arhivistice. Intocmeste ghidul topografic al
depozitului sau depozitelor;

14) arhivarul sau responsabilul cu arhiva esteigestul depozitului de arhiva, calitate
in are sigileaza zilnic depozitul, biroul si depuwieile in locul stabilit de conducerea
institutiei;

15) pune la dispoga delegatului Arhivelor Ngonale sau, dupa caz, a didor
judeene ale Arhivelor Nigonale, cu prilejul efectuarii opefanii de control, a tuturor
datelor, informéilor si documentelor solicitate privind situg fondurilor si colegilor
create si dgnute;

16) intocmeste referate de specialitate si colamarecu Secretarul UATsI
Compartimentul Juridic in vederea elaborarii prteésr de Dispozitii ale Primarului sSi
de Hotarari ale Consiliului Local specifice actatit;

17) respecta normele de conduita prevazute de tStafunctionarului public si a
personalului contractual;
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18) respecta prevederile legislatiei din domenndtexiei mediului, protectiei civile,
situatiilor de urgenta, apararea impotriva incdadiia regulilor de comportare in cazul
dezastrelor, securtiasi sanatéi in munca si masurile de aplicare a acestora;

19) respecta ceriele documentelor Sistemului de Management al Galita propria
activitatesi face propuneri pentru Tmbaititirea sa.

20) raspunde din punct de vedere administrativl, @vpenal de gestionarea bunurilor
materiale luate in primire si de activitatea ceesfdsoara.

Art. 41 SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, CADASTRU —
AGRICULTURA;

Obiectiv: Fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizapgragramelor de
organizare si de dezvoltare urbanistica a localitaAsigurarea execuitrii lucr arilor la
construgiile din oragul Tirgu Ocna 1n conformitate cu regleménie legale privind
amplasarea, conceperea, realizarea, exploatatgmstutilizarea acestora.

41.1 Serviciul Urbanism , amenajarea teritoriului, adfizublice — investii,
relgii Tnvatdmant, culte — Ong-uri, administrarea domeniulbljgusi privat, cadastru
agrigulturd se afla in subordinea Primarului orasulg.Ocna respectiv conducerii
institutiei, in conformitate cu organigrama apra@batin Hotararea Consiliului local in
limita competentelor stabilite de legislatia in @@ge si a actelor administrative. Are ca
atribuii si responsabilité:

> IN DOMENIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, ADMI NISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

a) intocmete programe de organizare,dezvoltare urbanisticadesiamenajare a
teritoriului  administrativ al orgului, asigura urrdirirea realiarii lor conform
prevederilor legale ;

b) initiaza Tntocmirea documentidor de urbanism si amenajarea teritoriului petoeiul
administrativ al orgului ce se executa din bugetul local sau din altel@iri publice;

C) propune spre avizare si aprobare Consiliuluidlot colaborare cu arhitectul sef,
toate documentale de urbanism si amenajarea teritoriului Tntoemde investitori
privati pe terenuri apartinand teritoriului locafit, intocmete si propune elementele de
tema de proiectare pentru documeiiiéade urbanism ;

d) asigura aplicarea prevederilor Planului Urbami§€&eneral si a Regulamentului de
Urbanism aferent pe care apoi le detaligzreglementedzprin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si prin autonizie de construire si de desfiare ;

e) organizeazconsultarea cétenilor in vederea initierii documentatiilor de uniEm in
conformitate cu prevederile legale ;

f) asigura respectarea prevederilor legale priyratecgia si conservarea monumentelor
istorice si de arhitectura, a parcurilor si a tatuzonelor protejate,indiferent de natura
acestora;
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g) propune masurile pentru reabilitarea unor zaneodss in vederea ridigrii gradului

de utilitate si estetica urbana in conformitatedocumentgile de urbanism aprobate
conform legii ;

h) propune Consiliului Local noi zone de dezvoltareanistica a osailui;

) asigura emiterea certificatelor de urbanismwsoezaiilor de construire si desfitare

pe teritoriul oraului in conformitate cu competentele stabilite ptiegea 50/1991
republicata cu modifirile si completarile ulterioare ;

j) asigura evidenta terenurilor proprietate asoha, concesionate sau inchiriate, precum
si a inventarului domeniului public de interes logigudetean;

k) propune Consiliului local al ogalui Tirgu Ocnha completareg reactualizarea
domeniului publicsi privat;

l) colaboreaz cu celelalte servicii si compartimente pentru git@a necesarului de
fonduri in vederea elabanii bugetului local, urrareste modul de utilizare a fondurilor
destinate ludcrilor de urbanism si amenajarea teritoriului ;

m) propune organizarea procedurilor de achizitizaderea elabarii documentailor

de urbanism preizute de lege,colaboreaza elaborarea proiectelor de contracte si
urmareste realizarea prevederilor contractuale pana lageclucrarilor ;

n) asigura intocmirea documemiar cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de
strazi;

0) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitatdrypeoroiectele de hatari,in
domeniile de activitate specifice, in vederea prainiolor in Consiliul Local.

» IN DOMENIUL AUTORIZARII CONSTRUCTIILOR

a) asigura Tinregistrarea si verificarea documeluia tehnice depuse, intocmirea si
eliberarea certificatelor de urbanism si a auteillea de construire, pentru consttic
provizorii si definitive, extinderi si moderrii@ ale acestora, solicitate de investitori, pe
terenuri proprietate sau aflate in administrareans@inlui Local si pentru
racorduri/bransamente la retelele de energie eacjaze, apa, canalizare.

b) Raspunde de respectarea intocmai a reglementampuse de PUG si PUZ-uri
precum si de Regulamentele aferente, de intocnsiealiberarea certificatelor de
urbanism si autorizalor de construire ;

c) elibereai certificate de urbanism pentru concesionarea tgilen operaiuni
notariale, adjudecarea proiectarii lucrarilor irdeSF, elaborarea documentatiilor pentru
autorizarea lucrarilor de constructii si alte sitdic conform legislaiei in vigoare ;

d) verifica fiecare documertta tehnica sa fie ingita de avizele si acordurile legale
conform legisla@ei in vigoare, in vederea emiterii autonidiar de construire/desfiitare
fara a depsi termenul legal stabilit ;

e) dup indeplinirea tuturor congilor legale, in urma verifigrii la fata locului,
intocmate si  elibereaz certificatele de urbanism si autonide de
construire/desfiitare, asigura calculul si incasarea taxelor yzete de lege ;
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f) la solicitarea beneficiarilor de certificate derbanism si autoriza de
construire/desfiitare asigura prelungirea termenelor de etecuncasand taxele
prevazute de lege ;

g) colaboreax permanent cu celelalte compartimente din cadrigddei de Urbanism,
solicitand date si documente, eliberand la soliedacelorlalte compartimente, copii
dupa actele emise, inclusiv copii ale documeiilatehnice ce le Thgesc ;

h) la solicitareaefilor ierarhici are obligga sa prezinte referate explicative cu privire la
modul de rezolvare a soligfilor primite si de emitere al actelor specificetiatatii
serviciului;

I) transmite lunar situatiile privind certificatetde urbanism eliberate, autorizatiile de
construire/desfiintare eliberate, procesele verbale receptie intocmite catre
Inspectoratul Judetean de Stat in Constructii;

j) asigura caracterul public al actelor de auttgita domeniul urbanismului emise prin
afisare pe site-ul oficial al primariei si la awgi

k) asigura predarea amplasamentelor pentru comigewaitorizate;

) intocmeste si eliberareaza certificate de norean@ stradala;

m) intocmeste situatiile solicitate de Directia dtghna de Statistica;

n) urmareste regularizarea taxelor de autorizaie esrentualelor penalitati datorate de
investitori in condiile prevazute de Codul Fiscal si de Legea 50/1@9iodificirile si
completarile ulterioare;

0) asigura receptia constructiilor executate deestitori publici/privati in baza
autorizatiilor de construire, in conformitate cu H&F3/1994 si Legea 50/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare;

» CADASTRU SI AGRICULTURA :

1) completeaza si tine la zi datele din registgsicol;

2) elibereaza certificatele de producator agricoilstele de proprietate a animalelor;

3) elibereaza adeverintele de teren pentru sontejrse sociale;

4) elibereaza adeverinte din registrul agricol;

5) intocmeste centralizatoare referitoare la nuigogpodariilor populatiei, terenurile
din proprietate pe categorii de folosinta, supeéetcultivate si productia obtinuta,
efectivele de animale (din speciile: bovine, poecimvine, cabaline) si familile de
albine, mijloace de transport si masini agricole;

6) informeaza cetatenii despre obligatiile ce lerreu privire la registrul agricol;

7) In anul in care se efectueaza recensamantulrajeagricol, activeaza in cadrul
Comisiei constituite la nivelul orasului si furnasa datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriulm sectoare de recensamant;

8) raspunde solicirilor/petitiilor persoanelor fizicei juridice in domeniu;

9) colaboreaza la redactarea proiectelor de hotgacifice activiitii;
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10) intocmeste referate de specialitate si colazarecu compartimentul juridic in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii alefarului si de hotarari ale Consiliului
Local specifice activitatii compartimentului;

11) participa la actiunea de delimitare a teritoii@dministrativ al orgului si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate piné;

12) furnizeaza date pentru sistemul informationalistic (statistica curenta, pregatirea
si organizarea recensamintelor, organizarea ustgdrside anchete prin sondaj);

13) intocmeste documentatia necesara obtineriiatiee cetateni a subventiilor agricole
conform actelor normative in vigoare ;

14) intocmeste si elibereaza documentele doveditqaivind proprietatea asupra
animalelor in vederea vanzarii in targuri si obgaeebaza datelor furnizate de cetateni;
15) intocmeste si elibereaza documentele doveditpaivind calitatea de producator
agricol in vederea vanzarii produselor pe piata;

16) participa si verifica in targuri si oboare é¢&igta si valabilitatea documentelor
privind proprietatea animalelor si certificatel@ proprietate;

17) urmareste si rezolva pe teren sesizarile dametiile referitoare la probleme de
agricultura;

18) inscrie si radiaza din registrele agricole merde, constructiile ,efectivele de
animale la solicitarile cetatenilor in conformitate actele prezentate si pe baza de
declaratie a acestora;

19) intocmeste documentatia necesara pentru reealveererilor cetatenilor conform
Legii nr. 18/1991 republicata, privind fondul fuaci a Legii nr. 169/1997, a Leqii
nr.1/2000, respectiv a Legii nr. 247/2005;

20) intocmeste documentatia necesara in vedere@r@n@rdinului Prefectului pentru
dosarele depuse in conformitate cu art.36 din Legds8/1991, republicata;

21) participa la intocmirea planului urbanistic gead si a tuturor masuratorilor stabilite
de catre organele de conducere ale Primariei

22) informeaza cetatenii cu privire la toate actelermative ce apar privind
reglementarile din sectorul agricol;

23) verifica si elibereaza la cerere situatia naluagricol al solicitantilor pentru o
perioada de timp de cel mult 30 de ani in vedergacmirii actelor de proprietate
necesare

24) asigura activitatea de primire, selectionarpasitrare a fondului arhivistic rezultat
din activitatea Primariei si a Consiliului local;

25) efectuarea de activitati in afara biroului (noa de teren ), ceea ce consta in
efectuarea de controale pe pasuneautwaaflata in administrarea consiliului local,
efectuarea de verificari la gospodariile populasieu la diferitelor societati comerciale
detinatoare de terenuri agricole sau crescatoaranitmale (din categoriile bovine,
ovine, porcine, cabaline, familii de albine intotea de diferite referate, proiecte de
hotarari, procese — verbale de constatare a etestgmmoduselor agricole sau a
animalelor, procese — verbale de evaluare a pagupebduse de animale pe culturile
agricole, etc;
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26) intocmeste referate de specialitate si colazarecu Secretarul UAT in vederea
elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarukiide Hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii;

» ADMINISTRAREA PADURILOR SI A PASUNILOR

1) gestioneaza si administreaza fondul de pasunatcddrul domeniului privat al
orasului Tirgu Ocna;

2) organizeaza si executa infieratul animalelopasuneaza pe islazul Consiliului Local
si efectueaza incasarea taxei de pasunat confaarahnibor Consiliului Local;

3) organizeaza si executa distribuirea de ingrasi@neihimice pe islazul ogalui;

4) completeaza la cerere foile necesare solicitanin vedere marcarii vegetatiei
lemnoase de pe terenurile proprietate particulareadre Ocolul Silvic;

5) intocmeste referate de specialitate si colalzereal Secretarul UAT in vederea
elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarukiide Hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii;

42. BIROU ACHIZITII PUBLICE — INVESTI 71, RELA 71l INVA TAMANT
CULTE — ONG-URI :

ObiectiveRealizarea achizilor publice, inchirierilor si concesiodrilor cu
respectarea legislaei in vigoare Programarea, pregtirea, contractarea, uridrirea
execudrii, decontareasi recepia lucrarilor de investiii, aferente construglor de
locuirve, consolidrilor, lucrarilor tehnico-edilitare, spailor cu alta destinaie,
obiectivelor social — culturale;

42.2Biroul achizitii publice - investitii, relatii invatamantulte ONG-uri, se afla
in subordinea Primarului orasului Tg.Ocna respectionducerii institutiei, in
conformitate cu organigrama aprobata prin Hotara@smsiliului local in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoareasiactelor administrative . Are ca
atribuii si responsabilitati:

> ACHIZITII PUBLICE:

1) deine baza legisl@éei in domeniul achizilor publice, concesionarii de lucrari
publice si servicii publice;

2) cunoaste si respecta legiglain domeniul achizilor publice, concesionarii de

lucrari publice si servicii publice;

3) intocmeste programul anual al investitiilor/asfiior publice in conformitate cu

0.U.G. 34/2006 pentru atribuirea contractelor daniaare, prestari servicii si executie
lucrari;

4) elaboreaza anunturi de primire de candidatuciaizul aplicarii procedurii de licitatie
publica cu preselectie;
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5) publica anunturile de intentie de participardesatribuire a contractelor de Achizitii
Publice in Monitorul Oficial partea a VI-a si prmijloace de informare nationale sau
locale, SEAP, dupa caz, conform legisain vigoare;

6) asigura intocmirea documentatiei pentru elale@ai prezentarea ofertei in vederea
atribuirii contractelor de achizitii publice;

7) intocmestai gestioneaz dosarele de Achizitii Publice.

8) intocmeste raspunsuri la coresponderepartizata de seful ierarhic si conducerea
institutiei, cu respectarea termenelor legale;

9) rezolva cu obiectivitate si la timp problemeépartizate de catre seful ierarhic si
conducerea institiei;

10) asigura confideialitatea lucrarilor executate si a coresponden

11) asigura confidentialitatea asupra continutafartelor depuse in cadrul procedurilor
de atribuire a contractelor de achizpublice precum si asupra oricaror alte infotina
prezentate de catre candidafertarti, a caror dezvaluire ar putea aduce atingere
dreptului acestora de a-si proteja proprietategldantuala sau secretele comerciale;

» INVESTITII :

1) initiaza impreuna cu Ordonatorul principal de credsiepropune spre aprobare
Consiliului Local , Programul de investianual sau multianual al orasului Tg.Ocna;
2) reprezini autorititile publice locale in problemele privind realizarie@rarilor n
domeniul investiilor publice. In acest scop colaboréaim funcie de necesiti, cu:
- Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului, aajarea domeniului
public si privat, cadastru — agricultura pentrmsdtarea planurilor
de urbanism in scopul ampias corecte a lucirilor de investiii ,
emiterii certificatelor de urbanismi autorizaiilor de construire,
pentru olinerea informéilor privind regimul juridic al terenurilor;
3) promoveai si recepioneaz documentdile tehnice aferente obiectivelor de
investtii
4) propune, impreuna cu Serviciul urbanism, amenajae¥itoriului, amenajarea
domeniului public si privat, cadastru — agricultyramplasamente pentru obiective de
utilitate public;
5) propune intocmirea documetitiar tehnico-economice in vederea proraovde noi
investtii,conform cadrului legal in vigoare. In acest scoplaboreaz dup necesiiti,
cu compartimentele de specialitate din cadrul Ewien
6) participa la licitaii sau seleti de oferte pentru achizi de servicii de proiectarg
lucrari, in funaie de valoarea acestora, conform legislan vigoare.
7) actualizeaz impreuna cu proiectan cu prilejul elabodrii si contracirii execuiei
lucrarilor, valoarea total (devizul general) a figscui obiectiv de investi, in functie de
evoluia preurilor, colaborand in acest sens cu Serviciul Bugentabilitate cafsi
pentru Tntocmiresi actualizarea programului de investin functie de informaile
furnizate de acest compartiment cu privire la siguphtilor ;
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8) urmireste respectarea graficelor dganare a execiei lucrarilor, respectarea
soluiilor tehnice si constructive intocmite, in colaborare cu dirigide santier, in
cadrul contractelor la care ordonatorul priatiple credite este reprezentantul
beneficiarului , respectiv orasul Tg.Ocna. Partid@Recepga la terminarea ludrilor si
finala a obiectivelor de investi publice ;

9) asigud realizarea corespondentei intre gouatul documentgilor tehnice si
materializarea in teren a ldcilor de investiii prin: deschiderea finaérilor, emiterea
ordinului de incepere a luimilor, anuntul de incepere a lugrilor, recepionarea lunar a
lucrarilor executate, confirmarea sittibor de lucfri si a proceselor verbale de redep
emiterea de dispaai de sistare a ludrilor, in cadrul contractelor in care Primarul
reprezind orasul Tg.Ocna. In acest scop colaboiear:

- Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului, amareg domeniului
public si privat, cadastru — agricultgurarwa Ti prezini procesele
verbale de receje a investiilor publice pentru insgirea acestora in
domeniu public sau privat, dupa caz ;

- Serviciul Buget contabilitate pentru acceptareglia a facturilor
privind lucrarile de investii efectuate, inste de documente
justificative respectiv situale de luctri si alte lucgri specifice
activitatii de investiii pentru verificaresi avizare din punct de vedere
al incadarii preturilor practicate de prestatorii contraaiain ofertele
adjudecate;

10) asigut prin personal autorizat (persoane fizice sau jce)d urnirirea compodrii
in timp a construdglor aflate pe domeniul publigi privat al orasului Tg.Ocna |,
realizarea de interveinla construcgiile impuse de reglemedrile legalesi efectueaz
modificari, transfornari, modernizri si consolidiri ale acestora - numai pe baza
proiectelor intocmite de persoane fizice sau juddiutorizate;
11) urmireste aplicarea actelor normative privind aggrea Tmpotriva inundalor,
fenomenelor meteorologice periculogsaccidentelor in construchidrotehnice;
12) intocmate proiecte de hatéari ale Consiliului Locaki de dispozii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precyimrapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al serviciului pentru proiectele de dnéti, in vederea prom@sii lor in
Consiliul local;
13) indeplingte si alte atribuii stabilite prin lege, alte acte normative, dréri ale
Consiliului Local al orasului Tg.Ocna, disptizale primarului orasului Tg.Ocna;
14) propune serviciului Buget contabilitate, dasste cazul, efectuarea openailor
specifice angdyii ,lichidarii si ordonanarii cheltuielilor din cadrul serviciului, conform
anexelor nr. 1, ai 3 la Normele metodologice aprobate p@udinul nr. 1792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind ajagea, lichidarea, ordonagrea
si plata cheltuielilor instituiilor publice, precunyi organizarea, evidenta raportarea
angajamentelor bugetarg legale,cumodificarile si completirile ulterioare ;
15) In realizarea atribwilor specifice mai colaboreézu :
- Secretarul orasului care asiguwonsultara juridica de specialitate, vizeaz
hotirarile de adjudecare a licitdor pentru achizii publice si contractele ce se
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incheie Tn urma licitd@lor desfisurate, pentru emiterea de dispozipromovarea
proiectelor de hatari si de dispoazii specifice domeniului de activitate,
consultam de specialitatgi pentru consultarea unor acte administrative naahy,

- Biroul Resurse umane — salarizare, in toate pnodlie de personal;

- Serviciile publice de subordonare lacgil compartimentele funionale din

cadrul prindriei pentru intocmirea listelor obiectivelor de @sttii; _

_- Compartimentele de invegtiale instituiilor publice locale, dintara, cu
sociefiti de  exectie, proiectare, consultanta de specialitate ce soplicate Tn
activitatea de invegti a orasului Tg.Ocna, etc.

> INVATAMANT, CULTE, ONG-URI:

1) Asigura o buna relationare a institutilor devatamant din orasul Tg. Ocna cu
Primarul orasului; Comunica conducerii institutigioblemele cu care se confrunta
institutiile de invatamant , implicandu-se in rezokea operativa a acestora;

2) Urmareste derularea investitilor pentru imbaiagéa infrastructurii scolare si
prescolare la nivelul orasului;

3) Se preocupa de stimularea institutiilor de ftaw@ant si a altor institutii din orasul Tg.
Ocna pentru ins@a acestora in circuitul cultural cu caracter desingpentru
organizarea de festivaluri, cenacluri, cursuri, ctépeole, simpozioane, expgziin
scopul promovarii valorilor culturale locale ;

4) Sprijina activitatea cultelelor religioase preteein orasul Tg. Ocna si asigura o buna
colaborare a acestora cu Primarul orasului Tg. Qcna

5) Fundamenteazi promoveaz masuri de sprijinire a activitii cultelor religioase in
orasul Tirgu Ocna, referitor la aspectele legate dealduncionare a cultelor religioase

si a organizdilor din oras;

6) Mediaza raporturile dintre cultele religioaseeuroscute si Ministerul Educatiel,
Cercetarii, Tineretului si Sportului, in problemevind invatamantul religios si teologic
de toate gradele;

7) Sprijina activitatea cultelor si a asociatiilir fundatiilor implicate in programe de
asistenta sociala ;

8) Propune incheierea de parteneriate cu toareGNurile care doresc colaborare cu
Primaria orasului Tg.Ocna :

9) Actualizeaza baza de date care cuprinde toateGurile de pe raza orasului pe
domenii de activitate.
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Art.43 BIROU TURISM, EVENIMENTE PUBLICE, AGREMENT, MEDIU,
STRATEGII SI PROGRAME DE DEZVOLTARE, AUTORIZARE AGENTI
ECONOMICI Sl TRANSPORT IN REGIM DE TAXI - INSPEJIE
COMERCIALA

Obiectiv: promovarea turistica a orasului tg.ocna pe plan ioaal si
international, promovarea de masuri la nivelul udmit administrativ teritoriale in
vederea conservarii, protectiei si imbunatatirii licatii mediului, protectia sanatatii
umane, utilizarea rationala a resurselor naturalgcesarea programelor interne si
externe de finantare nerambursabila.

43.1 Biroul turism , evenimente publice, agrement, medirategiisi programe
de dezvoltare, autorizare agenti economici si spart in regim de taxi - inspectie
comerciala se afla in subordinea Primarului respecbnducerii institutiei, in
conformitate cu organigrama aprobata prin Hotara@smsiliului local in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoareasactelor administrative si are ca
atribuii si responsabilité:

1. Raspunde de editarea materialelor informagvede promovare turistic a
orasului Tg. Ocna (pliante, bpari, afise, flyere, frti, ghiduri turistice etc.) —
culegereai prelucrarea inform@lor (text si fotografii);

2. Raspunde de promovarea in reviste, publiide specialitate si pe alte canale de
promovare — internet, mass-media (presa &onsline, radio/TV) a potentialului
turistic ce individualizeaza orasul Tg. Ocna; ragpei de actualizarea
informatiilor din domeniul de activitate , prezetet@e site-ul institutiei;

3. Raspunde de indeplinirea criteriilor de atestameasului ca statiune turistica:

- structuri de primire turistice si de agrement;
- terenuri de joaca pentru copii;
- parc amenajat;
- hnumar minim de trasee turistice montane omolggatecate si afisate;
- informarea si promovarea turistica;
- realizarea de materiale de promovare a statiunstice si a zonei;
- semnalizarea obiectivelor turistice cu indicatode orientare si informare.

4. Asigura promovarea statiunii Tg. Ocna prin intermméinisterului Dezvoldrii
Regionalesi Turismului, a birourilor si reprezentantelor tdeism din tara si
strainatate;

5. Participa la targuri de turisngi alte manifestri expoztionale, seminarii,
workshopurki diferite evenimente de interes turisgiccultural;

6. In colaborare cu personalul incadrat in cadrul Cartimentului Muzeu de istorie
organizeaza circuite turistiggofera vizitatorilor servicii de ghid ;

7. Raspunde de realizarea amplasarea indicatoarelai panourilor turistice, a
placutelor  informative;
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8. Elaboreazsi implementeaza strategiilg programele opet@nale, protocoalele
de colaboare, parteneriatele, proiectele de promegvaezvoltare a turismului n
orasul Tg. Ocna cu fingare din fonduri locale/guvernamentale/europene;

9. Raspunde de intocmirea calendarului anual al mstaifdor organizate pe plan
local precum si de buna lor desfasurare ;

10.ldentifica, elaboreaz si promovea#, strategii, prognozesi programe de
dezvoltare economicsi sociak a localititii;

11.Se preocupa de stimularea institutiilor de invatainsa a altor institutii din orasul
Tg. Ocna pentru insga acestora in circuitul cultural cu caracter desappentru
organizarea de festivaluri, cenacluri, cursuri,cépeole, simpozioane, exp@zin
scopul promovarii valorilor culturale locale;

12.Colaboreaz cu autorifitile administraiei publice locale pentru elaborarea de
strategii, prognozegi programe de dezvoltare proprii;

13.Analizeaz si incadreaz propuneri de proiecte proprii pe fiecare compohent
programului de dezvoltare a gudui si le supune aprainii Consiliului local;

14 Asigura relaiile informationale si de consultata cu ministerele de resost alte
structuri guvernamentale responsabile de gestianmedurilor nerambursabile
externesi interne;

15.Coordoneaza intocmirea rapoartelor de specialitateederea apralbi de catre
Consiliul Local a strategiilogi programelor de dezvoltare local;

16.Propune prioritile si urgenele legate de elaborargiaimplementarea strategiilor
stabilite pe termen scurt, mediudung;

17.Coordoneaz implementarea proiectelor cu fintane extera sau ngonak;

18.Colaboreaz cu celelalte servicii de specialitate al primardlu supravegherea
lucrarilor Tn cadrul proiectelor aflate in derulare;

19.Asigura monitorizarea implemeditii proiectelor aflate in derularg raportarea
catre autoriditile contractante;

20.Asigura cooperarea intre partenerii unor proiegt@rmareste finalizarea acestora,

21.Propune realizareg dezvoltarea de parteneriate publice — privatgarteneriate
publice —publice;

22 Asigura furnizarea de informatii specifice zoneivind :

a. potentialul turistic ce individualizeaza statiunea

b. programul de vizitare a obiectivelor de interesstia: monumente istorice,
muzee, tractii turistice

c. posibilitati de petrecere a timpului liber: druneeti turism rural, turism
ecologic, turism balnear, turism ecumenic

d. trasee, obiective (echipare necesara, pericote,des ghizi)

e. cazare: hoteluri, moteluri, vile, cabane, pensiumistice, pensiuni agro-
turistice, campinguri

f. transport: mersul trenurilor, programul de lucrurahsportului in comun,
programul de lucru al companiilor de transport pare, taximetre,
inchirieri auto
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g. utilitati (politie, mediu,, spitale, farmacii etc.)

h. agrement (discoteci, cluburi, cinema, - programéudeu)
I. centre comerciale, magazine suveniruri, case dencvalutar
i. calendarul manifestarilor artistice pe plan local.

23.Intocmeste sinteze, rapoarte, infoém privind domeniul §u de activitate;

24 Asigura aplicarea principiilor de management al éalifprevazute de standardele
ISO seria 900%i controleaZ respectarea apéidi acestor principii.

25.Raspunde de elaborarea rapoartelor de specialiizd®d in special asocierea
orasului Tg. Ocna cu institutii publice, ONG-urii gparteneriate, in scopul
realizarii unor obiective sau proiecte de interestpu localitate ;

26.Acceseaza permanent site-urile Ministerului DeardliRegionale si Locuintei Si
al Reprezentantei Comisiei Europene in Romaniarpentormare permanenta
asupra programelor de fin@ne;

27 Mentine legatura permanenta cu Agande Dezvoltare Regionala Nord-Est
Moldova pentru informare si acordare de asistetehnica privind proiectele
locale cu finarare externa;

28 Intocmeste si actualizeaza baza de date privindnisgele care acorda finantari
de proiecte si oportunitatile de realizare de pmogr (cereri de finantare) cu
finantare externa.

29.Centralizeaza informatii cu privire la diverselevoece afecteaza comunitatea si
resursele ce stau la dispozitia comunitatii ;

a) disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shrgpetc.) proiectele cu finantare
externa realizate de administratia publica locadaasului Tg.Ocna;

b) monitorizeaza beneficile materiale si de imageduse autoritatii locale si
prezinta aceste rezultate prin mijloace specifitags-media, internet).

C) tine legatura permanent cu organizatiile neguver mazuhe

d) particid la simpozioane, seminarii, pe domeniile de intedés activitatea
curenta a Primariei ogalui Tg.Ocna si deplasarea in tara si in straieaga¢ntru
exemple de buna practica.

e) contacteaza orice alte organisme abilitate dge leespectiv, organisme
guvernamentale, neguvernamentale sau societati rc@iee care pot contribui la
rezolvarea unor probleme ale cetatenilor de peaeasului Tirgu Ocna;

f) participa cu materiale de sinteza, informarigdigerite manifestari organizate la
nivelul orasului Tirgu Ocna, la nivel national penta face cunoscuta activitatea
primariei in domeniu;

g) participa la intocmirea proiectelor de finantale derularea programelor de
dezvoltare regionala si locala, la accesarea folodweuropene ( structurale) si a altor
fonduri post aderare etc;

h) informeaza servicile de specialiate din  cadruPrimariei,
institutiile/organizatiile locale cu privire la pibditatea initierii si dezvoltarii in
comunitate a unor proiece cu finantari externeglooteaza cu acestea la elaboraree
acestor proiecte;
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I) desfasoara activitati de documentare cu prildrsursele de finantare interne si
externe pentru programe in domenii de interes pewwmunitate utilizand toate
mijloacele de informare de care dispune (publicatiternet intalniri informationale,
etc.);

j) intermediaza, pe baza relatiilor de colaborafedtire ale Primariei cu localitati
din alte tari, dezvoltarea unor relatii de colabefparteneriat cu organizatii/institutii
straine in scopul accesarii unor finantari externe;

K) reprezinta institutia la toate actiunile (senminantalniri, conferinte, cursuri,
etc.) care au drept scop oferirea de informatiipcwvire la activitatea administratiei
locale, parteneriatului dintre acesta si adminigtrpublica, programele de finantare in
diferite domenii;

) intocmeste rapoarte cu privire la programeletiate/derulate la nivelul
comunitatii, le inainteaza forurilor solicitante gé@ntia de Dezvolare Regionala,
Ministerul Dezvoltarii Regionale si Turismului, Peetura, etc.)

m) intocmeste referate de specialitate si colalzareau Secretarul UATsI
Compartimentul Juridic in vederea elaborarii prteésr de Dispozitii ale Primarului si
de Hotarari ale Consiliului Local specifice actatit;

n) cunoasterea informdor privind Uniunea Europeana: valori europene,
institutii, politici, programe de finagare, capitole de negociere;

43.2 MEDIU

Obiectivul: Promovarea de masuri la nivelul uidi administrativ teritoriale a oraului
staiune turistiei Tg.Ocna in vederea conservarii, protectiei si imétatirii calitatii
mediului, protectia sanatatii umane, utilizareaicatala a resurselor naturale.

ATRIBUTII:
1) imbunatatirea microclimatului urban prin amenag si intretinerea izvoarelor,
protectia peisajului si mentinerea curateniei stled
2) amplasarea obiectivelor industriale, a cailomgioacelor de transport, a retelelor de
canalizare, a statiilor de epurare, a depoziteler déseuri menajere, stradale si
industriale si a altor obiective si activitati, #&aa se prejudicia salubritatea, ambientul,
spatiile de odihna, tratament si recreere, stagesadatate si de confort a populatiei;
3) respectarea regimului de protectie specialareizbalneoclimaterice, a zonelor de
interes turistic si de agrement;
4) adoptarea elementelor arhitecturale adecvatéimizarea densitatii de locuire,
concomitent cu mentinerea, intretinerea si dezwedtaspatiilor verzi, a parcurilor, a
aliniamentelor de arbori si a perdelelor de pratecitradala, amenajamentelor
peisagistice cu functie ecologica, estetica siaativa;
5) reglementarea, inclusiv prin interzicerea, terapp sau permanenta, a accesului
anumitor tipuri de autovehicule sau a desfasuranor activitati generatoare de
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disconfort pentru populatie in anumite zone alalibatilor cu predominanta spatiilor de
locuit, zone destinate tratamentului, odihnei, eecit si agrementului;

6) adoptarea de masuri obligatorii, pentru toatsqgenele fizice si juridice, cu privire la
intretinerea si infrumusetarea cladirilor, a cortisi imprejurimilor acestora a spatiilor
verzi din curti si dinspre cladiri, a arboriloragbustilor decorativi;

7) precizarea privind eliberarea acordului de megkuntru planurile de urbanism si
amenajarea teritoriului, masurilor de mentinereasieliorare a fondului peisagistic
natural si antropic al fiecarei zone si localitatgnelor deteriorate si conditiile de
refacere peisagistica si ecologica a acestora sdam/oltare a spatiilor verzi si
controlarea realizarii acestora;

8) initierea actiunilor de informare si participarprin dezbatere publica privind
programele de dezvoltare urbanistica si gospodaomunala asupra importantei
masurilor destinate protectiei mediului si asepatimane;

9) urmarirea agentilor economici pentru a respactadurile si autorizatiile de mediu;
10) intocmirea situatiilor statistice, centralizate solicitate de organele de indrumare si
control la nivel judetean;

11) identificarea surselor de poluare si propunateasanctiuni conform O.U.G. nr.
195/2005 modificat si completai prin Legea nr. 265/2006 si Hotarilor Consiliului
Local.

12) participa la rezolvarea reclamatiilor si a sasior persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate;

13) intocmeste si prezinta materiale, rapoartaitefee la activitatea compartimentului;
14) intocmeste somatii si procese-verbale de cestitee persoanelor fizice sau juridice
care incalca prevederile legale privind disciplmediului;

15)intocmeste referate de specialitate si colalzarea Secretarul UAT in vederea
elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarukiide Hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii;

16) colaboreaza pentru realizarea activitatii ¢darde institutii;

Art. 43.3 COMPARTIMENT AUTORIZARE AGENTI ECONOMICI Sl
TRANSPORT IN REGIM DE TAXI - INSPECTIE COMERCIALA

Obiective :Respectarea legislatiei in vigoare de catre opefiateconomici cu
capital de stat, privat sau mixt, privind activiéat desfsurata pe raza uniii
administrativ teritoriale a orgului staiune turistiez Tg.Ocna.

43.4Compartimentul se afla in subordinea Birodlurism, evenimente publice,
agrement, mediu, strategii si programe de dezvolt&;, autorizare agenti economici
si transport in regim de taxi - inspectie comerala si indeplingte urmatoarele
categorii de atribti:
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» AUTORIZARE AGENTI ECONOMICI SI INSPECTIE COMERCIAL A:

1)eliberarea de autorizatii de functionare si pai activitate;

2) verificarea respectarii de catre operatorii @soici a profilului de activitate
mentionat in autorizatia de functionare, actul ui@ntare sau a conditiilor cuprinse in
licente si brevete;

3)urmareste desfasurarea activitatilor economidedurile autorizate de Primaria Tirgu
Ocna;

4)verificarea respeitii legislatiei privitoare la desfacerea produsétopiaa, targ, obor

a utilizatorilor (operatori economigi produdcitori individuali)

5)stabileste in scris masuri pentru inlaturareacegftelor constatate si propune masuri
de stabilire a sanctiunilor contraventionale;

6)constata contraventiile si aplica sanctiunilevpeite de legislatia in vigoare si care
sunt de competenta acestui compartiment;

7)propune organelor competente suspendarea auititwizde functionare sau retragerea
acestora pentru incalcarea dispozitiilor legale;

8)organizeaz si participa la cgiuni de control impreuncu Poltia, Politia Economica,
Garda Financiara, Oficiul pentru Protectia Conswmiar, Directia Sanitar —
Veterinara, Directia de Sanatate Publica, |.P.Malt@ organe abilitate pentru buna
desfasurare a activitatilor economice pe raza twa$irgu Ocna.

9)verifica, soliioneaz si raspunde sesizilor si reclamaiilor cetatenilor.

10) inregistreaxsi tine evidema operatorilor economici , cu actualizarea permenan
bazei de date.

11) efectuaz aaiuni de verificaresi control impreus cu elte compartimente din cadrul
Primariei.

12) pune la dispoga cetitenilor informaii necesare intocmirii dosarului in vederea
autorizrii conform legislaiei in vigoare( autorizare ORC, autorizare Rinie ) ;

» AUTORIZARE TRANSPORT IN REGIM DE TAXI:

1) cunogte, respedct si aplica legislaia de specialitate in vigoare din domeniul
serviciilor de transport public local ;

2)primeste, verifici si soluioneaz documentaa depu8 de persoanele
fizice/juridice care solicit autorizaie pentru degkurarea activittii de transport
persoane in regim de tagtiin regim de inchiriere;

3) autorizarea transportatorilor pentru realizareaisiedui de transport public local

de persoane si marfa in regim de taxi, vizaretoraaiilor de transportsi

prelungirea autorizalor de taxi, conform Legii nr. 38/2003 actualiasg2015;

4) primeste, verificd si solutioneaz documentaa depud de transportatorii
autorizai, Tn vederea schindpii, inlocuirii sau elibefirii autorizgiilor de transport
n regim de tax$i in regim de inchiriere;
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5) tine evidema Registrelor speciale de atribuire a autaiiiba taxi si a copiilor
conforme potrivit legistaei in vigoare elibered@zautorizaiile de transport pentru
transport persoane prin curse regulate in regim giakn regim de inchiriere;
elibereaz autorizaii taxi pentru transport persoane in regim taxicopii
conforme pentru transport persoane in regim deirieoh cusofer si prelungirea
termenului de valabilitate;

6) supune controlulugi pune la dispozia agefilor constatatori ai A.N.R.S.C datele
si informatiile solicitate in timpul de&kurarii actiunii de control;

7) exerciti capacitatea de apreciere in mod infipgrastfel incéat in procesul de luare
a deciziilor 4 tinda cont numai de situdle pertinentesi sa agioneze potrivit
actelor normative n vigoare;

8) nu accept, prin poztia sa oficiad, cadouri, servicii, invitai la mas si/ sau alte
avantaje ori foloase necuvenite, in interes peldsamain beneficiul unui ter

9) asigus si pastreaz confidenialitatea datelorsi a informaiilor obtinute in
exercitarea atrityiilor de serviciu,

10) are, in toate situgle, o atitudine de neutralitate in ralke lor cu transportatorii;
formuleaz observdi obiective si pertinente la documerttde de autorizare,
depuse de solicitairsi sa transmi#, duph caz, corespond@nclara Tn conseciti;

11) primeste, verifia si  soluioneaz documentele depuse de persoanele
fizice/juridice in vederea elib#ni autorizgiei de dispecerat taxi;

12) participa la efectuarea controalelor actiitit de taximetrie de @re organele de
control stabilite prin lege (organe fiscale, ARRAR Metrologie Legal,
Protegia Consumatorilor etc.);

13) inregistreaza, verifica stine evidema taximetristilor in vederea eliberarii
cazierelor de conduita profesionala;

14) ia masuri contraventionale, in conformitate cuididia in vigoare, impotriva
celor care isi abandoneaza autovehiculele pe lecdei parcare si impotriva celor
care isi parcheaza autovehiculele cu o0 masa ma deaB,5 t;

Art. 43.5 CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE SI PROMOVAR E

TURISTICA

Obiective :Promovarea potesalului turistic al orasului Tg.Ocna, de a prezeritzate

ofertele turisticesi atractile turistice locale, regionalesi nasionale in scopul crgerii
numzrului turistilor in oras

43.6 Compartimentul se afla in subordinea Biroullurism, evenimente

publice, agrement, mediu, strategii si programe dalezvoltare, autorizare agenti
economici si transport in regim de taxi - inspete comerciala si indeplingte
urméatoarele categorii de atrifiu
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1) realizarea materialelor de promovare a statiurgii @cna si a serviciilor balneare
oferite

2) realizeaza machetele grafice, executa si adaptessemele vectoriale, scaneaza si
prelucreaza imagini, monteaza machetele grafiadjosgeprodusele finale

3) realizeaza filme si fotografii pe parcursul tutuemenimentelor din statiune

4) realizeaza materialele pentru pagina web a ingitut

5) intretine, verifica si actualizeaza permanent bz date,

6) gestioneaza suporturile magnetice, transpune pertsude stocare datele
introduse, raspunde de conformitatea datelor ined salveaza periodic si in
situatii critice datele introduse, pastreaza cepiié siguranta ale datelor salvate,
restaureaza la nevoie datele salvate si ii ajutaufdzatori sa-si recupereze
informatiile;

7) realizeaza strategia de imagine, comunicare stiirgiablice ale centrului si le
supune aprobarii superiorului ierarhic;

8) elaboreaza proceduri, instrumente si tehnici dewooare interna si externa;

9) cultiva si mentine relatii bune de colaborare cissamedia;

10) realizeaza diseminarea de informatii catre justialiactionari, investitori,
institutii guvernamentale si toate categoriile dblpc care fac parte din sfera de
interes a organizatiei;

11) mentine legatura permanenta cu clientii, echipaagariala si cu reprezentantii
partenerilor;

12) realizeaza contacte, parteneriate cu ONG-urigsaitide profit turistic;

13)organizeaza conferintele de deschidere si inchidgm®iectelor de promovare
turistica;

14) organizeaza evenimente, seminarii, conferinteep@tici turistie de promovare a
statiunii;

15) realizeaza activitati de cercetare, colectareluprare, analiza si sinteza a
informatiilor in vederea evaluarii eficacitatii provarii obiectivelor turistice;

16)ofera consultanta si informatii clientilor, raspenda intrebari cu privire la
serviciile centrului de informare turistica si otiele turistice ale statiunii;

17)pune la dispozitia turistilor de materiale de poware locale, regionale sau
nationale;

18) face informari privind oferta localde cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

19) face informéri cu privire la posibiitle de rezervare a biletelor de transport,
precum si cu privire la ghizi turistici locali, matali si specializati;

20)organizeaza de maniféstexpozitionale de turism pe plan local si regiosiade
activititi generale de marketing intern si extern cu rolciesterea circulatiei
turistice locale si regionale;

21)consilierea cu privire la alegerea diverselor psedturistice locale, regionale si
nationale, ca serviciu cu titlu gratuit;
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22)cooperarea cu institutiile locale si regionale pebfeme de turism (autodit ale
administratiei publice locale, camere de comertemi pentru Dezvoltare
Regionai etc.);

23)cooperarea cu autoritatea publicentrad pentru turism si furnizarea, la cererea
acesteia, de date statistice referitoare la citieutaristicd locak si regionad, de
date referitoare la evenimente cu rol in crestaereeulatiei turistice care se
realizeaz pe plan local si regional, precum si furnizaredoralinformatii
referitoare la activiitile turistice si oferta turisticpe plan local si regional;

24)efectuarea de activiti de cercetare de piape plan local si regional, de anéliz
planificare, structurare si elaborare de propuderdezvoltare turisticlocak si
regionad si marketing turistic, in colaborare cu autdritale administratiei
publice locale si cu autoritatea puldlicentrad pentru turism;

25)oferirea de informatii cu privire la autdiile competente in solutionarea
reclamatiilor care se inregistréiage plan local cu privire la calitatea serviciilor
turistice comercializarea/oferirea cu titlu gratdé produse si servicii de tipul:
bilete la evenimente culturale si sportive, materiaformationale (hrti, planuri
ale localititilor, ghiduri turistice, érti, casete video, CD-uri, DVD-uri, postere,
ilustrate, brosuri ale orasului), suveniruri (stege, esarfe, saluri, tricouri,
umbrele, insigne, obiecte din ceramiproduse artizanale si altele asemenea).

» Art. 44 SERVICIUL ADMINISTRATIV - INTRETINERE, ILUM INAT
PUBLIC, MONITORIZARE UTILITATI PUBLICE - CENTRALE
TERMICE, SEMNALIZARE RUTIERA, LICENTE DE TRASEU Si
INREGISTRARE MIJLOACE DE TRANSPORT

Obiectiv: Asigurarea necesarului de resurse materiale peftnma fungonare a

institusiei administragiei publice locale precumi coordonarea lucdrilor de reparaii,
modernizri si intrefinere de orice natur a patrimoniului domeniului publig privat al
Consiliului Local al oraului Tirgu Ocna.

44.1 Serviciul administrativ - intretinere, iluminat pid) monitorizare utilitati

publice - centrale termice, semnalizare rutiexgrite de traseu si inregistrare mijloace
de transport se afla in subordinea Primarului retspeconducerii institutiei, in
conformitate cu organigrama aprobata prin Hotara@smsiliului local in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoareasactelor administrative si are ca
atribuii si responsabilité:

ATRIBUTII :

1) gestioneaza bunurile din magazia institutiei spuasgle de integritatea acestora;
2) elibereaza pe baza de bonuri materiale din magazie;
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3) raspunde de aprovizionarea cu diverse materialesagee serviciilor din institie,
in urma licitaiilor;

4) raspunde de aprovizionarea cu material necesafgsdessii sedintelor
Consiliului Local,

5) raspunde de aprovizionarea cuaamineral si distribuirea ei étre angajéi
serviciilor din institdie, Tn perioadele caniculare, conform legisigin vigoare;

6) asigura dotarea cladirii administrative a Primaregului Tg.Ocna cu cele
necesare prevederii si stingerii incendiilor, msdiza instructajul general
introductiv privind normele P.S.1.;

7) raspunde de dotarea compartimentelor cu mobileshizaionat si amplasarea
acestuia;

8) raspunde de intimerea aparaturii de telefonie a ingiigu (inlocuirea aparatelor
telefonice defecte, a cablurilgira altor componente uzate );

9) urmarirea activititii de service ( inlocuirea pieselor uzate, a corehifalor si
efectuarea repatidor) conform contractelor incheiate pentru bdoactionare a
copiatoarelor din dotare;

10) efectuarea zilnic a cuiteniei in birourisi in celelalte sp@ (holuri, grupuri
sanitare, cuile cladirilor) si verificarea modului de executare a acesteia,

11) spilarea la cuitatoria chimica a covoarelosi perdelelor din dotarea birourilor;

12) urmarirea modului cum se exed@utlezinsega si dezinfecia in birouri, anual sau
cand este cazul.

13) executa lucrari necesare administrarii domeniulublic si privat al Primariei
orasului Tirgu Ocna ;

14) asigura organizarea si buna fuapnare a cailor de acces in cladirile
administrative a Primariei ogalui Tg.Ocna in eventualitatea unor interiepe
linie de P.S.1,;

15) asigura organizarea si evidmmea spailor speciale pentru fumat pentru
personalul salariat al insttiei;

16) verifica intretinerea si mentinerea curateniei in pareuatgului, colaborand
direct cu S.C. Compania de Utilit Publice SA;

17) verifica intretinerea si mentinerea curateniei pe drumsirizi si trotuare, n
colaborare cu S.C. Compania de WiiiPublice SA;

18) raspunde de inttmerea podurilorsi podeelor de pe raza ogalui, aflate in
administrarea Consiliului Local;

19) executa lucrari de reparatii (lacatuserie, sudtinghigerie) care sunt necesare
la mentinerea in stare de functionare a sistemd&iisemnalizare rutiera si
pietonala, a mobilierului stradal si din parcuri;
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20) efectueaza transportul diferitelor materiale lardwide existente, precum si
operatiunile de deszapezire cu mijloacele din dgtar

21) asigura buna funionare tehnid a evenimentelor culturale, sportive, sociale,
recreative care au loc in cadrul Primarieisalai Tg.Ocna sau organizate de
aceasta

22) pavazarea orasului si a cladirilor cu drapele;

23) asigura instruirea primara a salaf@ din subordine privind cunoasterea si
respectarea Normelor de sigugiagi sanatate la locul de munca;

24) asigui gospodrirea, administrareai intretinerea domeniului public din zona
orasului Tg.Ocna;

25) in perioada de toaminiarni urmareste si execud activitatea de dispersare a
materialelor antiderapante peagir tiiereasi indepirtarea ghaurilor, degajareai
eliberarea stizilor de apadi, curitirea trotuarelor;

26) asigud si organizeai executarea ludrilor si luarea nisurilor preventivesi
operative in caz de inunglacat si pentru degajarea apelor catgare de gheri
ce ar periclita podurile sau scurgerea no#nasapelor;

27) asigu#, in colaborare cu organele serviciului de cirgalal poltiei , luareasi
aplicarea rasurilor necesare pentru sigutancirculaiei rutiere si fluiditatea
acestuia pe raza ordui, montaressi intretinerea indicatoarelor de circtila si
orientare;

28) intocmate programe anuale si raspunde de  fimieca, dezvoltarea,
modernizarea parcurilgr spgiilor verzisi locurilor de joaé pentru copii;

29) raspunde de buna functionare a centralelor terdicesediul Consiliului Local,
respectiv al instittilor publice de Tnatamant aflate in inventarul/patrimonial
Consiliului local,

30) raspunde de supraveghegedntretinerea instalgilor termice, sanitare, electrice
si a repardilor executate pe baza comenzilor aprobate, seanealdefegunilor

in vederea remedierii lor;

31) controleaza modul de desfasurare a activifarivind repartizarea costurilor
energiei termice in condominii;

32) raspunde de verificarea centralei termice, aitaarelor conform normelor de
autorizare ISCIR din prisirie precum si de buna fut@nare a centralei termice
de la sediul institutiei pe perioada anotimpulwere

33) urmareste modul de executare a duidvr de reparai, intretinere a instalglor
electrice si a raelelor de iluminat public; ludrile se execut in baza unui
program de lucru stabilit de comun intre E-ON Meladistributie si Primaria
orasului Tg.Ocna prin emiterea de autotizde lucru (A.L.);

34) verifica si duce la indeplinire executarea de fucde natui electri@ impreura
cu electricianul din form#a de lucru de careispunde;

35) intervine in caz de urgen(necesitate) la sistemul de iluminat public alsodai
remediind Tn regim de urgeindefeciunile agirute;

50



36) execud lucrari de intreinere si reparaii la instalaiile electrice ale prirriei,
scolilor generale, liceelor, aminelor si ale altor uniiti ce apatin primariei
domeniului publicsi privat al orasului Tg.Ocna;

37) verifica tarifele folosite la situale de lucrari, la activitale de salubritate si de
iluminat public si, daca acestea sunt legale, azaesitudile respective;

38) tine evidema tarifelor la activitéle de salubritate si de iluminat public;

39) tine evidema facturilor Tnaintate, in vederea achitarii, pentucrarile si
achiztiile aferente activitalor de salubritate spiaverzi si iluminat public;

40) intocmeste informari lunare si trimestriale priviratheltuielile efectuate la
activittile de salubritate , spaverzi si iluminat public;

41) verifica realizarea lucrarilor publice de repdraluminat public, in vederea
decontarii contravalorii acestora in conformitatdegislatia in vigoare;

42) intocmeste informari lunare privind iluminatul pighjconsum, materiale);

43) intocmeste programe lunare privind iluminatul palsliurmareste realizarea lor;

44) verifica situaile de lucrari la consumul de energie electricansteriale si
raspunde de corectitudinea consumatorilor de emesgimateriale decontate
furnizorului;

45) urmareste modul de respectare a clauzelor consdachentru contractele ce au
ca obiect achizi de produse, prestare de servicii sau exeae lucrari ce
contribuie la buna desfasurare a acttif@e care o coordoneaza;

46) intocmeste referate de specialitate si colaboreazaecretarul UAT in vederea
elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarukiide Hotarari ale Consiliului
Local specifice activitatii;

47) tine evidena prezetei la serviciu a personalului din subordigieintocmate
foaia colectid de prezerit

442 COMPARTIMENT MONITORIZARE UTILITATI PUBLICE
SEMNALIZARE RUTIERA, LICENTE DE TRASEU S| INREGISTR ARE
MIJLOACE DE TRANSPORT

Obiectivul: Asigurarea, organizarea, reglementarea, coordonaseacontrolarea
serviciilor de utilitati publice si de transport plic desfisurat pe raza uniffii
administrativ teritoriale a orgului staiune turistiei Tg.Ocna.

44.3 Compartimentul se afla in subordinea Serviciutlmanistrativ - intretinere,
iluminat public, monitorizare utilitati publice centrale termice, semnalizare rutiera,
licente de traseu si inregistrare mijloace de partssi indeplingte urmatoarele
categorii de atribti:
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» MONITORIZARE UTILITATI PUBLICE:

1) asiguréd gestionareg administrarea serviciilor de utditi publice pe criterii de
competitivitatesi eficienta economid si managerial, avand ca obiectiv atingerea
si respectarea indicatorilor de perfornan serviciului, stabiti prin contractul de
delegare a gestiunii, respectiv prin &r@rea de dare in administrare, in cazul
gestiunii directe;

2) elaboreazgi propune spre aprobare strategii proprii in veddmburatatirii si
dezvoltrii serviciilor de utilitati publice, utilizand principiul planifigrii strategice
multianuale;

3) promoveaza dezvoltargdsau reabilitarea infrastructurii tehnico-edilgaaiferente
sectorului serviciilor de utilitti publicesi programe de protgie a mediului pentru
activitatile si serviciile poluante;

4) adoptd msuri in vederea asigumi finantarii infrastructurii tehnico-edilitare
aferente serviciilor;

5) consultd asociale utilizatorilor in vederea stabilirii politiadr si strategiilor
localesi a modalititilor de organizarei functionare a serviciilor;

6) informeaza periodic utilizatorii asupraast serviciilor de utiliiti publice si
asupra politicilor de dezvoltare a acestora;

7) mediazasi soluioneaza conflictele dintre utilizatogi operatori, la cererea uneia
dintre @rti;

8) monitorizeazd si controleazd modul de respectare a oliiga si
responsabilittilor asumate de operatori prin contractele de deke@ gestiunii cu
privire la:

I. respectarea indicatorilor de perforniagi a nivelurilor serviciilor;

ii. ajustarea periodic a tarifelor conform formulelor de ajustare
negociate la incheierea contractelor de deleggestunii;

lii. respectarea Legii concuten nr.21/1996 republicai, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Iv. exploatarea eficieaitsi in condiii de siguram a sistemelor de
utilitati publice sau a altor bunuri apigéand patrimoniului public
si/fsau privat al unittii administrativ-teritoriale, afectate serviciilor,
asigurarea prot¢iei mediului si a domeniului public, asigurarea
protediei utilizatorilor

9) stabilgte cerinele si criteriile de participaresi selegie a operatorilor la
procedurile publice organizate pentru atribuireantiaxctelor de delegare a
gestiunii;

10) solicitd informaii cu privire la nivelulsi calitatea serviciului furnizat/prestait
cu privire la modul de intrmere, exploatarei administrare a bunurilor din
proprietatea public sau privat a unititi administrativ-teritoriale, incrediate
pentru realizarea serviciului;
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11) invitd operatorul pentru audieri, Tn vederea coewil diferendelor aprute n
relaia cu utilizatorii serviciilor;

12) propune spre aprobare stabilirea, ajustarea s, @iz, modificarea pterilor
si tarifelor serviciilor de utiliiti publice propuse de operatori, in baza
metodologiilor elaborate de autdtite de reglementare potrivit competelor
acordate acestora prin legea spécial

13) monitorizeaz&i exercitd controlul cu privire la furnizarea/prasta serviciilor
de utilitati publicesi ia masurile necesare in cazul in care operatorul nwesig
indicatorii de performati si continuitatea serviciilor pentru care s-a obljgat

14) propunse spre satmenare operatorul in cazul in care acesta nu op&rka
nivelul indicatorilor de performaf si eficiena la care s-a obligagi nu asigu#
continuitatea serviciilor;

15) ia masuri in vederea monitodrd, coordoririi si implementrii strategiilor
locale privind accelerarea dezvwit serviciilor comunitare de utiliti publice,
precumsi a planurilor de implementare aferente acestora,

16) monitorizea? si analizeaz activitatile si actiunile de interes local, desurate
sub autoritatea administr@ publice locale, avind drept scop furnizarea de
servicii de utilitate publi&, prin care se asigéiralimentarea cu d@p canalizaresi
epurarea apelor uzagepluviale, salubrizarea, transportul public logadecumsi
furnizarea serviciilor de utilitate public;

17) monitorizeaZ contractele de concesiune a serviciilor publieeirtteres local,
actele adionale si protocoalele la acestea, incheiate cu sagetcomerciale
subordonate consiliului local;

» SEMNALIZARE RUTIERA, LICENTE DE TRASEU SI INREGISTR ARE
MIJLOACE DE TRANSPORT

ATRIBU TiII:

1) indeplineste functia de ,,manager de transport’trpeefectuarea transportului
rutier in cont propriu de persoane;

2) supravegheaza si controleaza dgsfarea operaunilor de transport, astfel incat
acesteasse efectueze in conformitate cu prevederile reghdmlor nationalesi
internaionale in vigoare, in congli de deplirh sigurand si de protede a
mediului;

3) asigu# si raspunde de gestionarea activitatii de transgiarcadrul Aparatului de
specialitate al primarului ogalui Tg.Ocna si al celorlalte compartimente
functionale din cadrul institutiei;

4) asigura respectarea reglenaeidr in vigoare privind transporturile rutiere la
efectuarea opetianilor de transport rutier;

5) asigurara o &te tehnice a vehiculelor corespétware, conform reglemedrtlor
in vigoare;
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6) asigura instruirea personalului care este implicaperaiuni de transport rutier;

7) asigura obtinerea documentelor piavte de reglemedtle Tn vigoare la
efectuarea opetianilor de transport rutier;

8) asigurar obtinerea calificii corespunztoare a personalului implicat in opguai
de transport rutier, conform reglemamibr in vigoare;

9) redacteaza raportul anual referitor la activitatearansport rutier derufgtcare
se va pstra pentru o perioddde 5 anki care va fi pus la dispaze organismelor
de control, la cererea acestora;

10) tine evidema documentelor de transport;

11) tine evidema diagramelor tahograf utilizate (daca este cazebhnform
reglementrilor in vigoare;

12) intocmeste rapoarte cu privire la accidentelejdemele sau infrawnile
constatate in timpul opgmanilor de transport rutier;\

13) pune la dispozie organismelor de control a tuturor documentelarecatest
dreptulsi modalitatea de efectuare a openailor de transport rutier, precugna
oricaror alte documente sau evidensolicitate n legfura cu activitatea de
transport rutier;

14) intocmate toate documentelg obtine toate actele necesare pentru cingala
legak pe drumurile publice;

15) reprezind institutia in raport cu ARR, RAR, Pgé etc;

16) realizeaz rapoartele de activitate optimizeaz costurile legate de transport.

17) raspunde de asigurarea transportului rutier dfictjudgean/interjudesan al
elevilor

18) stabilaete orarul de fungonare al curselor de transport scolari;

19) stabilate traseele cu gside de Tmbarcargi debarcare a elevilor;

20) microbuzul pote fi folositi la activititi educaionale, fira a afecta transportul
elevilor la unittile scolare;

21) verifica starea tehnica autovehiculelor la plecarea in prograinperioada de
valabilitate a documentelor aflate la bordul acesto

22) tine evidema consumurilor zilnice de carbutani lubrefiarti si raspunde de
evidenta FAZ - urilor, a centralizatoarelor anuage,fiselor de evidetdi a
anvelopelor, acumulatorilgr a altor consumabile;

23) ntocmate planul de revizigi reparaii pentru anul urrator, precumsi necesarul
de piese de schinyd materiale;

24) stabilestesi actualizeaza periodic traseealeprogramele de transport public
local in fungie de necesitile de deplasare ale popti&d, conform Legii nr.
92/2007;

25) urmarirea modului de respectageindeplinire a obliggilor contractuale asumate
de operatorii de transport autoriza

26) stabilirea modului de formare a tarifelgra modului de respectare a acestuia de
catre operatorii de transport;
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27) intocmirea studiilor de fezabilitate privind reafaitea, modernizarea sau
extinderea transportului locgila infrastructurii aferente;

28) analizarea permanerd modului de indeplinire a indicatorilor de penfarta de
catre operatorii de transport ;

29) Compartimentul indeplineste si atributii in bazaglie38/2003 si Normelor
Metodologice 275/2003 de aplicare a Legii 38/2008ipd transportul in regim
de taxi, cu modifigrile si completrile ulterioare ;

30) intocmete sau actualizeaza ( dupa caz) regulamentulngkitransportul public
de persoane/ bunuri, in regim de taxi;

31) stabilste cu avizul Potiei Rutiere locurile degeptare;

32) urmireste in trafic modul de deifurare a transportului in regim de tagli
respectarea regulamentului aprobat de Consiliual,oc

33) urmareste lunar achitarea taxei privind locurile dgegtare ;

34) raspunde de transportul de marfuri in regim cohtiedcsi transportul efectuat cu
vehicule speciale destinate serviciilor funerare;

44.4 COMPARTIMENT SPATIU LOCATIV, COORDONARE ASOCIA T
DE PROPRIETARI

44.3 Compartimentul se afla in subordinea Serviciutlmanistrativ - intretinere,
iluminat public, monitorizare utilitati publice centrale termice, semnalizare rutiera,
licente de traseu si inregistrare mijloace de partssi indeplingte urmatoarele
categorii de atribti:

1) asigui evidena si buna gospodrire a fondului locativ aflat in domeniul privat al
orasului Tg.Ocna cu destitrade locuin;

2) asigui intocmirea actelor legale de inchiriere a fondidaativ aflat in domeniul
privat al orasului Tg.Ocna;

3) organizeaz activitatea de stabilire, uémnre si incasare a chiriilogi a majotrilor
aferente intarzierii la plata chiriei datorate thriesi persoane fizice sau juridice
si aplicarea penabhtilor legale restamerilor la plat, recalcularea chiriilorsi
reactualizarea lor conform legigka Tn vigoare;

4) nstiinteaz periodic chirigii cu debite restantg intocmeate documentele
necesare ifierii agiunii de executare sitit

5) Tncheie contract de vanzare a logalar la chirigi in condiiile legale in vigoare;

6) verifica starea fizi& a apartamentelor cu chirie precgna persoanelor inscrise in
contract, controledzlegalitatea dgnerii spaiilor cu chirie la persoaneleigite in
acestea;

7) soluioneaz in mod operatigi in concordati cu legile in vigoare, cererile,
sesizrile si reclamaiile cetatenilor adresate Prifmiei, diregiei sau serviciului
respectiv;

8) Intocmate dosare de evacuare din @ifmlocative administrate, pentru ocuparea
lor abuzi, neplata chiriei sau proasta lor gosjre;
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9) asigus executarea ludrilor de reparai la fondul locativ administrat, in limita
fondurilor bugetare alocatg in raport cu regimul de participare a chyiliar si
proprietarului, preszute in legislaa in vigoare;

10) inventariaz fondul locativ conform legii in vigoare;

11) asigus pastrarea confidgmalitatii in actelesi faptele de administrare a fondului
locativ de stat;

12) asigu rezolvarea coresponden compartimeului, jfstrarea si arhivarea
documentelor cu respectarea normelor legale Travego

13) pune la dispozia Primariei spaiile locative devenite libere la repartizare in
vederea inchirierii acestora conform legii;

14) intocmate documentd cu starea tehnica apartamentelor inchiriagepropune
conducerii readucerea gplar la nivelul avut anterior pe cheltuiala celanovai;

15) intocmate borderourilesi evidertiaza debitele constand in chirii sfiade locuit
si transmiterea lor &re Serviciul buget — contabilitate sau alte cortipsnte
abilitate;

16) intocmate rapoarte, inforiri si dari de seard statistice privind administrarea
fondului locativ de stat;

17) asigut incasarea ratelor la contractele de vanzare ant@tor din fondul locativ
de stat;

18) distribuie somai si colaboreaz cu Compartimentul Juridic, pentrutenarea in
justitie a persoanelor care i &chiti chiria;

19) face inventarierea anudad fondului locativ de stat a locuirtelor din fondul
A.N.L;

20) Tmpreurd cu Asociaiile de proprietari, efectueazlemersurile necesare pentru
corstientizarea proprietarilor de apartamente de afii@aele programele
naionale pentru acordarea de sublyidn scopul reabilirii termice a blocurilor
in care locuiesc, sau a consafidacestora;

21) intocmate actele adionale la contractele de Tinchiriere pentru titulade
contracte arora li s-au modificat veniturile;

22) indruma Asocigile de proprietari in scopul apfidi prevederilor legale in
domeniu, Tn ceea ce prite administrareai intretinerea proprietii comune,
precum si cunoaterea drepturilorsi obligatilor ce revin proprietarilor de
apartamente, referitor la cota-parte din proprégtatomua;

23) asigud si indrunmi demersurile de constituire in Asogiade proprietari a
grupurilor de proprietari ce nu sunt organiZa Asociaii de proprietari;

24) gestioneax toate solictirile de locuine, urndrind respectarea prevederilor
legale n ceea ce priste accesul la locuta a familiilor de tineri sau a celor cu
venituri mici.

25) organizeaz evidena fondului locativ aflat Tn proprietatgésau administrarea
Consiliului Local,
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26) organizeai controlul asupra modului Tn care chgiiagospodiresc fondul locativ
aflat in proprietateai/sau administrarea Consiliului Locgil legalitatea dgnerii
acestor spd, luand masurile legale ce se impun;

27) intocmate documentd tehnice in cazul degradi apartamentelogi dispune
refacerea lucirilor pe cheltuiala celor vinova

28) asigu intocmirea de devizg proiecte de lucri pentru reparares intretinerea
fondului locativ aflat in proprietate@sau adminstrarea Consiliului Local,

29) se implia in lucrari de consolidargi punere in siguraa a fondului locativ;

30) asiguii punerea in aplicare a semdilor judedtoresti de evacuare amase
definitive si comunic Consiliului Local locuiele, devenite libere, la repartizare;

31) urmireste decontarea lugrlor de reparai la fondul locativ din proprietatea
si/sau administrarea Consiliului Local dupecepia lucrarilor executate;

32) intocmete rapoarte, infordri si diverse dri de seara privind administrarea
fondului locativ.

33) indrunm& i sprijina asocigile de locatari prin consilierea proprietarilor
apartamentelor de blag a spailor cu alti destinaie decéat cea de locuif) n
scopul infiinarii asociaiilor de proprietari in condiile legii;

34) indrund si sprijina asociaile de proprietari pentru indeplinirea, dére acestea,
a obligaiilor ce le revin pentru intteerea si repararea construgor si
instalgiilor din condominiu;

35) intocmate si distribuie materiale informative, de interes panasociga de
proprietari, prin careascontribuie la buna desfurare a activitii acestora;

36) indrund si sprijina asociaile de proprietari pentru respectarea dgeacestea a
prevederilor O.G. nr.85/2001, aprobhatu modificiri, de Legea nr.234/2004
ale prevederilor Normelor metodologice aprobaten pH.G. nr.400/2003,
modificati si completai de H.G. nr.1386/2003;

37) verificarea dosarelor depuse in vederea trangifairsau costituirii asocidlor
de proprietari;

38) prezentarea de propuneri pentru elaboragieactualizarea (ori de cate ori
legislaia compord modificari) a proiectelor de hatéri ale Consiliului Local ce
vizeazi norme, proceduri, instrtiani si instituie metode pentru destirarea
activitatii proprii sau a asocialor de proprietari.

» Art. 45 COMPARTIMENTUL JURIDIC, EVIDEN TA STATISTICA A
ACTIVITA TILOR CONSILIULUI LOCAL

Obiectiv : Participarea la elaborarea/avizarea din punct dedeee al legalififii a
actelor administrative ale autoritatii publice odale; reprezentaregi apdrarea
intereselor institutieii in fa@ instanelor judecitoresti si in cadrul oricirei proceduri
prewizute de lege.
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45.1 Compartimentul se subordoneaza ierarhic secretastdgului Tirgu Ocna,
respectiv conducerii institutiei, in conformitate organigrama aprobata prin Hotararea
Consiliului local in limita competentelor stabilige legislatia in vigoare si a actelor
administrativesi indeplingte urmatoarele categorii de atribu

1) reprezint interesele unitatii administrativ teritoriale ad instamelor judedtoresti in
cauze/dosare repartizate de secretarul unitatiirasimativ teritoriale;

2) asigura asistenta juridica a unitatii adminisirderitoriale in fata notarilor publici,
pentru Tntocmirea actelor notariale si a execuojudecatoresti;

3) redacteax cereri de chemare in judegaagiuni judedctoresti, intampirari, concluzii
scrise, apelurgi recursuri contestain anulare, recursusgi contestdi in executare in
cauzele in care unitatea administrativ teritoresdte parte din proces;

4) transmite hotararile judecatoresti, definitivarevocabile, catre serviciile din cadrul
Primariei care au sesizat Compartimentul Juridintqe solutionarea lucrarilor
respective;

5) informeaza conducerea Primariei de fiecare datenodul cum s-a desfasurat litigiul
aflat pe rolul instantelor judecatoresti;

6) transmite titlurile executorii (hotarari judecedsti) catre organele de specialitate in
vederea executarii silite;

7) Tnainteaza catre instanta de judecata, spre et@m@a solutionare, plangerile
formulate Tmpotriva proceselor verbale de contréeen

8) urmireste si asiguti transmiterea in timp util aspunsurilor la relgle solicitate de
instanele de judedtoresti, de organe cu activitate jurisdienak, etc ;

9) tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantglmlecatoresti si a termenelor de
judecata;

10) tine evidenta citatiilor emise de instantele judexsdti si a publicatiilor de vanzare
emise de birourile executorilor judecatoresti, @derea afisarii in avizierul Consiliului
Local;

11) formuleaza in termen raspunsuri scrise la aefazcetatenilor in legatura cu litigiile
aflate pe rolul instatelor judecatoresti;

12) asigura evidenta dosarelor depuse la Legeal®?2001, respectiv Legea nr.
247/2005, de catre persoanele indreptatite;

13) asigura consultatii si indrumare persoaneldrdaptatite a primi masuri reparatorii in
baza Legii nr. 10/2001, respectiv a Legii nr. 20D/

14) asigura realizarea bibliotecii juridice;

16) formuleaza in termen legal raspunsuri scriseeqaetenti;

17) particif la concilieri pentru prevenirea unor eventualgilit

18) colaboreaz cu toate compartimentele fumenale ale Priririei Tn elaborarea
lucrarilor privind exercitarea competgzlor legale ale autotitilor administraiei publice

a Orgului Tirgu Ocna ;

19) raspunde de veridicitatea datelor consemnate ineactale angajedzaspunderea
institutiei ;

58



20) raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constifai activitatea proprigi
predarea acestora sprasprare la compartimentul arfaiy

21) asigura consultatii juridice cetatenilor diraged Tirgu Ocna,;

22) redacteaza actiuni, intampin obieaiuni, exercit toate dile de atac privind
colectarea veniturilor la bugetul local;

23) reprezint si ia masuri pentru valorificarea titlurilor executorgi urmareste
executarea lor;

24) partici@ la aplicarea formelor de executare &ilppentru asigurarea respectarii
procedurilor legale;

25) aplia masurile legale cu privire la executarea §ilit bunurilor mobilgi imobile ;

26) solutioneza contesiite efectuate cu privire la executarea §jlit

27) participa la procedura evacuarii persoanelarcdi sau juridice din imobilele
ocupate;

28) raspunde de integritatea, confideditateasi securitatea datelor din documentele
fiscale de executare silita;

29) realizeaza procedura privind transformarea aitgndatorate de catre debitorii
insolvabili in ore de munca in folgsinvers in cazurile preizute de lege;

30) inregistreaza Dispozitiile Primarului/Hdirile Consiliului Local si le inainteaza in
termen legal Prefecturii Bag in vederea efectuarii controlului de legalitate;

31) difuzeaza compartimentelor de specialitate dadrul Primariei , institutiilor
subordonate si persoanelor nominalizate Dispazitidrimarului in vederea aplicarii
acestora, dupa obtinerea avizului de legalitairafectului;

32) difuzeaza compartimentelor de specialitate dadrul Primariei , institutiilor
subordonate si persoanelor nominalizate Hotar&@alesiliului Local in vederea aplicarii
acestora, dupa obtinerea avizului de legalitairafectului;

33) intocmeste rapoarte de specialitate si col@zareu Secretarul UAT in vederea
elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarukiide Hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii;

34) respecta normele de conduita prevazute de t@tawngionarului publicsi a
personalului contractual;

35) respecta prevederile legislatiei din domenndtgaiei mediului, protectiei civile,
situatiilor de urgenta, apararea impotriva incdadiia regulilor de comportare in cazul
dezastrelor, securtiasi sanatéi in munca si masurile de aplicare a acestora;

36) respecta ceriele documentelor Sistemului de Management al Gilita propria
activitatesi face propuneri pentru Tmbatitirea sa.

37) raspunde din punct de vedere administrativl, @vpenal de gestionarea bunurilor
materiale luate in primire si de activitatea ceesfdsoara.
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> 452 EVIDENTA STATISTICA A ACTIVITA TILOR CONSILIULUI
LOCAL

a) intocmeste proiectele de hotarari, dispozitigulamente sau instructiuni,
precum si a oricaror acte cu caracter normativ canet in legatura cu atributiile
Consiliului Local pe baza rapoartelor /referatetty specialitate intocmite de catre
structurile functionale din cadrul institutiei;

b) pregateste toate lucrarile de convocare a dohsilocal, in scris, cu cel putin
5 zile inainte de sedintele ordinare sau cu ceinp@t zile inainte de sedintele
extraordinare , conform Legii nr. 215/2001,

) asigura intocmirea mapelor cu documentele sugeskaterii Consiliului Local
si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliulocal ; se ocupa de multiplicarea
acestora si transmiterea in format
electronic si/sau pe suport material catre comsijeimar, viceprimar si secretar;

d) intocmeste evidenta prezentei la sedintele dahsilocal ( in plen si comisii)

a consilierilor si intocmeste fisa de prezenta pempiata indemnizatiilor ce se cuvin
acestora; o prezinta spre avizare Secretaruluatingdministrative teritoriale si a o
transmite Compartimentului resurse umane pengctearea platilor;

e) intocmeste si redacteaza in format electronmcgsul verbal al sedintelor
Consiliului Local si se ingrijeste de publicareade site-ul institutiei

f) se ingrijeste de publicarea pe site-ul instgua hotararilor adoptate de catre
Consiliul local ;

g) intocmeste opis-ul si arhiveaza dosarul cu dentele sedintelor ordinare si
extraordinare a Consiliului local, in vederea nuoteri, semnari si sigilarii acestuia ;

h) raspunde de inregistrarea actelor normativeaateritatii publice ( hotararile
Consiliului local si dispozitile Primarului) in Rgstrele speciale de evidenta ;

) transmite in termenul stabilit de Legea nr. 2001 a Administratiei publice
locale, republicata, cu modificarile si completuilterioare, actele normative (dispozitii
si hotarari) emise de Primar si Consiliul Local, iederea exercitarii controlului de
legalitate Institutiei Prefectului — judetul Bacau

j) raspunde de comunicarea din oficiu in termeredal sau la solicitarea
persoanelor fizice si/sau juridice interesate, i&lac normative ( extrase, copii ) emise
de Primarul si Consiliul local ;

k) aduce la cunostinta publica hotararile cu ca&ractormativ si comunica
persoanelor interesate hotararile cu caracter iohaial;

) in cadrul procedurilor de elaborare a proieatede acte normative, publica
anuntul pe site-ul institutiei si il transmite @atnass-media, conform Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionala;

m) indeplineste sarcinile de serviciu si are dmptsemnatura in lipsa Secretarului
unitatii administrativ teritoriale ( pe perioadancediului de odihna si/sau pentru
incapacitate temporara de munca), pe baza imputerdata de primarul orasului;
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»> Art. 46 COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Obiectiv. Destisoara o activitate fungonal independemnt si obiectiwi, care di

asigumri si consiliere conducerii pentru buna administrare@niturilor si cheltuielilor

publice, ajutdnd entitatea pubdicsi-si indeplineasé obiectivele printr-o abordare
sistematia si metodici, care evalueaz si Tmbunitareste eficiema si eficacitatea
sistemului de conducere

46.1 Compartimentul se afla in subordinea directd a &witai orgului Tirgu
Ocna respectiv conducerii institutiei, in conforamd cu organigrama aprobata prin
Hotararea Consiliului local in limita competentekiabilite de legislatia in vigoare si a
actelor administrativel indeplinete urméatoarele categorii de atribu

1) elaboreaza norme metodologice proprii specificévitatii Primariei, analizate si
avizate de UCAAPI;

2) elaboreaza proiectul planului annual si multanue audit public intern pe care-I
supune aprobarii Primarului ;

3) efectueaza activitati de audit public intern tpena evalua daca sistemele de
management financiar si control al Primariei suaingparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitetiejenta si eficacitate;

4) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusie conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintelstaice

5) raporteaza periodic, atat Primarului cat si U®AMAsupra constatarilor, concluziilor
si recomandarilor rezultate din activitatile sateatidit;

6) elaboreaza raportul anual al activitati de augublic intern (care cuprinde
principalele constatari, concluzii si recomandagkuitate din activitatea de audit,
progresele  inregistrate  prin implementarea  recomdlod, eventualele
prejudicii/iregularitati constatate in timpul misilor de audit public intern, precum si
informatiile referitoare la pregatirea profesionald supune analizei si aprobarii
Primarului dupa care il transmite la structuratterala U.C.A.A.P.I. ;

7) In cazul identificarii unor iregularitati sau goile prejudicii, raporteaza Primarului,
propunand risurile specifice;

8) auditeaza cel putin o data la trei ani, fara &rsita la aceasta, urmatoarele:

a) angajamentele legale si bugetare din care ddnieat sau indirect obligatii de
plata inclusiv din fondurile comunitare;

b) platile asumate prin angajamentele legale sietarg inclusiv din fondurile
comunitare;

C) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirideedounuri din domeniul
public/privat al statului sau cele aflate in adrsirarea Primariei si Consiliului Local al
orasului Tirgu Ocna;

d) constituirea veniturilor publice, respectiv mbde autorizare si de stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatiloraxdate la incasarea acestora;
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e) alocarea creditelor bugetare;

f) sistemul de luare a deciziilor; sistemele de drarere si control, precum si
riscurile asociate unor astfel de sisteme;

g) sistemele informatice;
9) la solicitarea primarului rezolva sesizari, reddii, efectueaza verificari ale
patrimoniului primariei si al institutiilor de intes public local subordonate Consiliului
Local;
10) verifica si stabileste prejudiciile, iregulatite identificate;
11) face demersurile necesare catre organele abilipentru recuperarea acestor
prejudicii;
12) indeplineste orice alte dispozitii ale Primarul
13) respecta normele de conduita prevazute de tStaftunctionarului public si a
personalului contractual;
14) respecta prevederile legislatiei din domenndtexiei mediului, protectiei civile,
situatiilor de urgenta, apararea impotriva incdadiia regulilor de comportare in cazul
dezastrelor, securtiasi sanatéi in munca si masurile de aplicare a acestora,
15) respecta ceriele documentelor Sistemului de Management al Galita propria
activitatesi face propuneri pentru Tmbatitirea sa.
16) raspunde din punct de vedere administrativl, @vpenal de gestionarea bunurilor
materiale luate in primire si de activitatea cesgfdsoara.

-

Art.47 COMPARTIMENT PROTECTIE CIVIL A

47.1 Activitatea se desfasoara conform: Legii 481/2@@Wind protectia civila
republicata, Legii 307/2006 privind apararea impatrincendiilor.Se subordoneaza
Primarului, respectiv conducerii institutiei, innformitate cu organigrama aprobata prin
Hotararea Consiliului local in limita competentekiabilite de legislatia in vigoare si a
actelor administrativel indeplingte urméatoarele categorii de attiou

1) Asigura legatura si colaborarea dintre autoritaat#ninistratiei publice locale si
politie, jandarmerie, politie comunitara, pompisriformatiile de interventie in
vederea prevenirii, protectiei si salvarii vietaraenilor, respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, asumarea oespbilitatilor gestionarii
situatiilor de urgenta, astfel incat activitatileesfiasurate sa nu conduca la
agravarea efectelor produse;

2) Centralizeaza si transmite operativ date si infaiinpaivind aparitia si evolutia
starii potential generatoare de situatii de urgemt@nitorizeaza situatiile de
urgenta, urmareste aplicarea regulilor privind igesirea situatiilor de urgenta si
a planurilor de interventie si cooperare specifigririlor de riscuri, asigura
transmiterea operativa a deciziilor, dispozitikrordinelor precum si mentinerea
legaturilor de comunicatie, centralizeaza solideade resurse pentru indeplinirea
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functiilor de sprijin pe timpul situatillor de urg& si fac propuneri pentru
asigurarea lor, gestioneaza baza de date referitaaituatii de urgenta;

3) Organizeai si participa la instruirea membrilor Comitetulundal pentru Situatii
de Urgenta (C.L.S.U.);

4) Raspunde de organizarea si dgsfarea tuturor activitatilor de protectie civila,
potrivit prevederilor legii, regulamentelor, insttwnilor si ordinelor in
vigoare,de pregatirea populatiei si a salariatjwggatirea serviciilor de urgenta,
pregatirea personalului cu functii de conducerérpa protectiei civile, precum si
a personalului de specialitate;

5) Pregatirea profesionala a membrilor serviciuluitpesituatii de urgenta si a altor
forte cu care se coopereaza se realizeaza pe begamelor anuale de pregatire
aprobate de sefii acestora;

6) Planificarea exercitiilor si a aplicatiilor de ca@are privind protectia civila la
care participa, potrivit specificului acestora, agile de urgenta, fortele de
protectie si sprijin, populatia, se aproba de mef@rimar sau de ministrul
administratiei si internelor, dupa caz;

7) In documentele de planificare a pregatirii priviptbtectia civila se prevad si
resursele materiale si financiare necesare, pretgine le asigura;

8) Informarea si educarea preventiva a populatiei ipdivprotectia civila sunt
obligatorii si se asigura prin institle de invatamant si educatie de toate gradele,
mijloacele de informare in masa si servicile psibaiste pentru situatii de
urgenta,;

9) Pe baza planurilor si a programelor de pregatireusiaprobarea primarului
orasului, se efectueaza exercitii de alarmare publica;

10) Planifica si conduce activitatile de intocmire, @mare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

11) Asigura, verifica si mentine in mod permanent,esade functionare a punctelor
de comanda (locurilor de conducere) de protectidlacisi le doteaza cu
materialele si documentele necesare, potrivit @dmin vigoare;

12) Asigura masurile organizatorice, materialele nemsh documentele necesare
privind instiintarea si aducerea personalului dedeere la sediile respective, in
mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;

13) Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile cuingypalele activitati si de
pregatire in domeniul Situatilor de Ugenta anuale lunare, formatiunilor
S.V.S.U, salariatilor si propune dezvoltarea si eratzarea bazei materiale de
instruire si le prezinta presedintelui C.L.S.U;

14) Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, jetdasi instalatiile din institutie,
care pot fi folosite in situatii de urgenta si dusdizeaza permanent;

15) Planifica, indruma si urmareste activitatile deafate pentru realizarea
masurilor de protectie a salariatilor si bunurilmateriale, pentru actualizarea
documentelor operative si pentru instruirea fororalor;

16) Intocmeste Planul de evacuare si Planul de apangariva dezastrelor;
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17) Raspunde de starea de firtrere a adaposturilor de protectie civila, de ewnide
si respectarea normelor privind intrebuintarea tacas

18) Asigura condii de depozitare, conservare, ininere si folosire corecta a
aparaturii si materialelor din dotare;

19) Asigura baza materiala a instruirii formatiunilorcaracterul practic-aplicativ al
acesteia;

20) Pregateste si prezinta informari cu privire la ilsaka masurilor de protectie
civila si a pregatirii formatiunilor de interventie

21) Participa la toate convocarile, bilanturile, analizsi la alte activitati conduse de
esaloanele superioare;

22) la masuri, anual, prin compartimentele de invessti aprovizionare, pentru
contractarea materialelor de dotare;

23) Propune in planul de mobilizare a economiei nat®mmaaterialele necesare
completarii inzestrarii formatiunilor de protectwila;

24) Prezinta propuneri pentru introducerea in planohificiar sau in bugetul de
venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentnzestrarea formatiunilor de
interventie in situatii de urgenta;

25) Asigura desfsurarea, lunara, a sedintelor de analiza privineéptidirea Planului
pregatirii in domeniul Situatiilor de Urgenta;

26) Intocmeste, reactualizeaza si prezinta spre apeobsr spre avizare
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de UrgerRéanul de protectie si
interventie in caz de dezastre, PLANUL DE EVACUARBEanul pregatirii in
domeniul Situatiilor de Urgenta; actualizeaza doentale enumerate potrivit
ordinelor si dispozitiilor in vigoare;

27) Asigura, impreud cu organele de specialitate, asanarea teritordgumunitia
ramasa neexplodata;

28) Participa in cooperare cu alte forte la actiuniidetare si lichidare a urmarilor
Situatiilor de Urgenta,;

29) Urmareste mentinerea in stare operationala a sistewe instiintare - alarmare,
mentinerea in stare de functionare a retelei decteurde comanda si a
adaposturilor de protectie civila special consgruit

30) Indruma, controleaza si sprijina celulele de urgetdé la nivelul operatorilor
economici si instittiile publice din org;

31) Indruma, controleaza si sprijina celulele de urgedé¢ la nivelul operatorilor
economici si instittiile publice din org;

32) Stabileste programul de pregatire, activitatea lekdy tematica de pregatire
pentru personalul de conducere asigurand biblicypEntru deskurarea temelor
din planul de pregatire;

33) Organizeaz si conduce nemijlocit antrenamentele si exereitull formatiile, si
operatori economici;

34) Pregateste si desfasoara exercitiile de alarmaskcpusi exercitile complexe in
cadrul aplicatiilor interjudetene;
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35) Propune si urmareste dotarea cu tehnica si magnmmatonformitate cu normele
de inzestrare;

36) Participa lssedinele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

37) Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarezatie toti salariatii a masurilor
tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, pnecsi a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;

38) Raporteaza Inspectoratului Judetean pentru Sitdmtilrgenta despre plecarea in
concediul de odihna, deplasari in teren, invoit sautiri medicale;

39) Pregateste si asigura dasfrarea bilantului anual al activitatilor de protect
civila si dezastrelor;

40) Executa atributiile prevazute in regulamentelenstructiunile pe linia protectiei
civile sau alte sarcini dispuse de primarulsatai.

»> Art. 48 COMPARTIMENTUL CABINETUL PRIMARULUI

48.1 Consilierul personal al Primarului isi desfasoara activitatea in baza unui
contract individual de munca pe durata determinatacheiat in conditiile legii, pe
durata mandatului primarului si exercita atribwgtabilite prin dispozitia Primarului
emisa in baza art. 66, alin. 4) din Legea nr. 20812— Republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- respecta normele de conduita a personaluluraotual;

- respecta prevederile legislatiei din domeniultpagei mediului, protectiei civile,
situatiilor de urgenta, apararea impotriva incdadiia regulilor de comportare in cazul
dezastrelor, securtiasi sanatéi in munca si masurile de aplicare a acestora,

- respecta ceriple documentelor Sistemului de Management al Galita propria
activitatesi face propuneri pentru Tmbatitirea sa.

- raspunde din punct de vedere administrativ, csilpenal de gestionarea bunurilor
materiale luate in primire si de activitatea ceesfdsoara.

CAPITOLUL V. EVIDEN TA, PATRAREA S| UTILIZAREA STAMPILELOR IN
CADRUL INSTITU TIEI

Art. 49 Stampilele rotunde cu denumirea in clar a ingéituse folosesc de catre
personalul din cadrul Compartimentului Informarestaieanului- Relai cu publicul,
care potrivit atribtiilor are dreptul de folosire a acestora.

Art. 50 Celelalte stampile si parafe de diferite dimensismifolosesc si se aplica pe
documente numai de catre personalul care areilugitdreptul de folosire a acestora.
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CAPITOLULVI.ATRIBU TII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR.
DISPOZITII FINALE.

Art. 51 Toate compartimentele vor studia, analiza si prepumasuri pentru
rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificareg@idenei, sporirea vitezei de
circulgie a documentelor, urmarind fundamentarea legalararilor.

Art.52 In vederea realizii atributiilor previzute in prezentul Regulament de
Organizare si Fungionare, sefii ierarhici vor repartiza atribille structurilor
organizatorice pe salatiaintocmind sau modificand, dupéa cazafpostului.

Art.53 Personalul angajataispunde de cunetereasi aplicarea legisigei specifice
domeniului de activitate a structurii organizateric

Art. 54 Toti salariaii au obligaia de a manifesta o preocupare permanenta pentr
pastrarea patrimoniului instiiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere laimim a
cheltuielilor materiale.

Art. 55 Toti salariaii au obligaia de a indeplini si alte atribu din domeniul de
activitate a compartimentelor din care fac partecdecurg din actele normative in
vigoare, nou aparute, precum si sarcinile de serdspuse de conducerea Primariei,
menite sa concure la realizarea integrala a atildru institutiei, la Tmbunatarea
activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucrat, i in afara acestuia.

Art. 56 In temeiul Legii 571/2004 privind protga personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleazealcari ale legii, to salariaii au
dreptul la protega avertizarii in interes public.

Art. 57 Prezentul R.O.F. se va actualiza ori de cate terwn modificari legislative si
/sau organizatorice ; obligativitatea actualizegirine fiecarui serviciu n parte , care va
aduce la cunostin Biroului Resurse umane- salarizare, managemecdlititii,
tehnologia informaei, modificarile intervenite.

Art. 58 La punerea in aplicare a acestui Regulament denr@a si Functionare se va
tine cont de prevederile Legii nr. 7/2004 privinedDl de conduita a functionarilor
publici, republicat, ale Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduggpersonalului
contractual din autoritatile si institutiile pulbdic Codul Muncii.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Viceprimar DAVID Maricel CONTRASEMNEAZA,
Secretarul orasului TingOcna,

Cons. jr. CorinAS0IU

66



