Anexa la H.C.L. nr.18/31.03.2010

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALTITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI HiRLAU, JUDETUL IASI

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Hirlau a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr.
215/2001 republicata, actualizata privind administratia publica locala, a Legii nr.
188/1999, republicata privind Statutul functionarilor publici si al altor acte
normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Art.2 Primaria orasului Hirlau se organizeaza si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald cu
modificarile si completarile ulterioare si ale prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art.3 Primarul, viceprimarul, secretarul orasului Hirlau, impreund cu aparatul
de specialitate al Primarului orasului Hirlau constituie Primaria orasului Hirlau,
o structurd functionald cu activitate permanentd care duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului si care asigurd rezolvarea
operativa a problemelor orasului, gestionand si raspunzand de treburile publice
in intereseul cetatenilor.

Art4 Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii,
atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de
specialitate al Primarului orasului Hirlau.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.5 Organigrama Primariei orasului Hirlau se aproba de catre Consiliul local
la propunerea primarului, de reguld la inceputul fiecarui an sau atunci cand
intervin modificdri majore in continutul acesteia.



Art.6 Organigrama este structuratd pe 3 module organizatorice, in functie de
nivelul ierarhic care exercitd coordonarea acestora, dupa cum urmeaza :

I. Primarul, care are in subordine directa pe viceprimarul si secretarul
oral lului, precum §i urmatoarele servicii, compartimente, birouri, functionari
sau personal contractual :

- Cabinet Primar
- Birou Buget Finante Contabilitate
- Birou Impozite si taxe locale
- Compartiment Audit
- Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului
- Compartiment Control comercial si autoritate autorizare transport
- Compartiment Resurse Umane
- Serviciul Politie Comunitara
- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
- Biblioteca
II. Viceprimarul, care are in subordine directd urmatoarele servicii,
compartimente, birouri, functionari sau personal contractual :

- Compartiment Programe, dezvoltare locala si achizitii publice
- Compartiment administrativ gospodaresc
- Serviciul Public al orasului Hirlau

- Activitatea autofinantata piata, obor, pasune

III. Secretarul, care are 1in subordinea directd urmatoarele
compartimente:

- Serviciul Administratie Publica locala
- Compartiment Juridic

- Compartiment Arhiva

- Serviciul de Evidenta al Persoanelor

Art.7 Organigrama este insotitd de statul de functii care cuprinde nomenclatorul
functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de posturi aprobate
prin organigrama, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post
in parte.

Art.8 Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de
functii, se realizeaza cu aprobarea Consiliului local, pe baza unui raport intocmit
de biroul de specialitate cu avizul primarului.

Art.9. Pentru fiecare birou, functionar public sau personal contractual din
cadrul organigramei, se stabilesc atributii specifice, care rezultd din necesitatea
aplicarii actelor normative in vigoare, a hotdrarilor Consiliului local si a
dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solutiondrii problemelor
curente ale colectivitdtii locale.

Art.10 Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, primarul repartizeaza
sarcinile de serviciu functionarilor publici si personalului contractual, prin
intocmirea de fise de post pentru fiecare dintre acestia. Sefii serviciilor,



birourilor si compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii
din subordine.

Art. 11 Primarul indeplineste o functic de autoritate publica. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii
administratiei publice locale, pe care il conduce si 1l controleaza.

Primarul reprezinta orasul Hirlau an raporturile juridice cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice si juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a
hotararilor Consiliului Local al orasului Hirlau. Dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale Prefectului judetului Iasi, precum si a hotdrarilor Consiliului
Judetean Iasi, in conditiile legii.

Art. 12. (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a orasului Hirlau;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a orasului si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele orasului;

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

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



a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al orasului Hirlau;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative;

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din judetul si Municipiul Iasi,
precum si cu Consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se
face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local, la propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin
dispozitia Primarului, avand anexat contractul de management.

Art.13 Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.14 Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala,
republicata, viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care i1 poate delega atributiile sale. Viceprimarul raspunde de
organizarea, functionarea si conducerea compartimentelor, birourilor si
serviciilor subordonate conform organigramei aprobate de consiliul local sau a
dispozitiilor primarului orasului in conditii de economicitate, eficientd si
eficacitate;

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin
dispozitie emisa de Primarul localitatii, dupa cum urmeaza:

a)controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si a
produselor alimentare puse n vinzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor
de specialitate;

b)exercitda controlul asupra activitatilor din tirguri, piete, oboare
locuri si parcuri de recreere si ia masuri pentru buna functionare a
acestora;

c) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si
pune la dispozitia autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele
acestor evidente;

d)ia masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, pentru realizarea activitatii de salubrizare a



localitatii, pentru asigurarea igienizarii cursurilor de apa din raza orasului,
precum si decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea
scurgerii apelor mari;

e) participa la rezolvarea litigiilor pe linie de fond funciar ;

f)acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de
competenta serviciilor coordonate;

g)indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si
insdrcindri date de consiliul local sau primarul localitatii;

Art.15 Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicatd, urmatoarele
atributii:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) organizeazad arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

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

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

1) raspunde de organizarea, functionarea si conducerea compartimentelor,
birourilor si serviciilor subordonate conform organigramei aprobate de consiliul
local sau a dispozitiilor primarului orasului in conditii de economicitate,
eficienta si eficacitate; certifica prezenta la serviciu a personalului din subordine
si ia masuri pentru intocmirea evaluarilor si obiectivelor anuale, a fiselor de post
ale salariatilor din subordine, propune calificativul conform prevederilor legale
st aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.16 Cabinet Primar
Cabinet Primar este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a aparatului de specialitate si este subordonat Primarului.



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

-urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre
compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului, armonizarea programelor intercompartimentale;

-verifica, controleaza si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul
propriu de specialitate al Primarului, Tn limita mandatului conferit, intocmind
sesizari si rapoarte pe care le prezinta acestuia;

-pregateste informari si materiale;

-realizeaza analize si pregateste rapoarte;

-asigurd legdturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si
locale;

-intretine relatii si contacte cu Consiliul Local precum si cu organizatiile politice
si apolitice in vederea coordondrii unor activitati si programe;

-asigurd planificarea si desfasurarea actunilor si manifestarilor organizate de
Primar;

-acorda sprijin, indruma si efectueaza, din dispozitia Primarului, controale de
fond si tematice privind modul in care sunt respectate de personalul angajat
normele legilor n vigoare, hotararile Consiliului Local, dispozitiile Primarului si
prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare. Rezultatele
controalelor efectuate conform mandatului primit vor fi finalizate intr-un raport
scris prezentat Primarului cu propuneri de imbunatatire sau de sesizare a
Comisiei de Disciplina, in cazul existentei unor fapte sau nereguli de natura
disciplinara;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

Art.17 Birou Buget Finante Contabilitate

-derularea proceselor de elaborare, urmarire, evidenta si raportare a executiel
bugetului local al orasului, in conformitate cu principiul autonomiei locale;
-exercitarea controlului financiar preventiv ;

-elaborarea lucrarilor privind bugetul local al orasului, precum si a bugetelor de
venituri si cheltuieli ale unitdtilor subordonate si asigurd supunerea spre
aprobarea Consiliului Local programul calendaristic de desfasurare a acestora;
-pregdtirea lucrarilor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale
prevazute in bugetul local;

-elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia
acestora in perspectiva, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri
extrabugetare si venituri cu destinatie special;

-stabilirea impreund cu biroul impozite si taxe a nivelului veniturilor proprii
cuprinse in bugetul local, conform legii bugetare anuale, coreland prevederile de
cheltuieli, cu termenele de incasare a veniturilor si prezintd propuneri privind
volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local,
daca este cazul;

-intocmirea lucrarilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;

- pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al oralJului pe care-l
supune spre aprobare comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere si aprobare
Consiliului local;



-urmdrirea executiei cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a
cheltuielilor din fonduri extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciala si
informeaza periodic ordonatorul de credite si Consiliul local despre modul de
realizare al acestora si propune masurile necesare de luat, atunci cand constata
ca acestea nu se realizeaza in mod eficient;

-verificarea si analizarea legalitatii si necesitatii propunerilor de modificare a
bugetului aprobat pentru activitatea administratiei locale si a unitatilor
subordonate;

-avizarea sau intocmirea, dupa caz, a documentatiilor necesare pe care le supune
spre aprobare Consiliului local, privind:

e reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

e utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si
majorarea acestuia in conditiile legii;

e volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare;

e utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile
legii;

e contul de incheiere al exercitiului bugetar.

-organizarea $i conducerea contabilitdtii patrimoniului, potrivit legii
contabilitatii;

-organizarea contabilitdtii bugetului local asigurand inregistrarea operatiunilor
privind alimentdrile cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei
bugetare, precum si a fondurilor cu destinatie speciald, constituite conform legii;
-organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o datd pe
an;

-exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

e incheierea contractelor cu terti;

e incasarile si platile de orice naturd efectuate prin Trezorerie sau numerar;

e deschiderile de credite bugetare ;

e repartizarile de credite la unitatile subordonate si alimentarile cu sume din
alocatiile bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor
materiale si servicii, cheltuieli de personal, transferuri.

e propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii
bugetare.

e modificarea repartizarii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

e virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

-exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si
asupra cheltuielilor unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;
-analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti a
conturilor de disponibil ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente si
de capital ale acestora, sumele solicitate, in limita creditelor bugetare aprobate si
potrivit destinatiei stabilite;

-exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurarea
incasdrii la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile
necesare pentru stabilirea raspunderilor, atunci cand este cazul;

-la termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste,
verifica, analizeazd si centralizeaza conturile de executie depuse de unitétile
subordonate, finantate din bugetul local;



-intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local al
oralJului si transmiterea catre DGFPCFS Iasi;

-indrumarea organelor financiar contabile din cadrul unitatilor subordonate in
elaborarea lucrarilor de fundamentare si de urmarire a executiei bugetului de
venituri i cheltuieli, a celorlalte fonduri extrabugetare si cu destinatie speciala,
in probleme specifice domeniului de activitate;

-conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea
rapoartelor care insotesc proiectele de hotdrari in domeniul de activitate;
-inaintarea de propuneri pentru avizarea sumelor reprezentand subventii pentru
energia termica a populatiei, conform prevederilor legale;

-prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente
sau impuse prin efectul legii;

-intocmirea de situatii statistice privind cheltuielile de personal, contributiile de
asigurdri sociale de stat retinute si virate, nivelul cheltuielilor de formare
profesionala, alte cheltuieli vizand salariatii institutiei;

-controlarea modului de folosire a bunurilor si luarea masurilor pentru
intretinerea si repararea, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe
care le verifica, potrivit dispozitiilor legale;

-aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul
bunurilor de inventar din administrarea Primdriei intocmind documentele
necesare;

-sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in administrarea Consiliului local;
-efectuarea de inventarieri periodice si urmareste luarea masurilor ce decurg din
valorificarea acestora;

-executarea contractelor pentru lumind, apa si diferite prestari de servicii si ia
masuri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei si
a altor materiale de consum;

- semnarea de conformitate din punct de vedere economic a contractelor din care
rezultd plalli din bugetul local; urmarirea, intocmirea §i executarea contractelor
cu tertii;

-tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor
legale;

-efectuarea de Incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe
baza de documente legal intocmite;

-intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a impozitului pe salariu,
CAS, fond somaj, fond de sanitate, etc.atdt pentru salariatii institutiei cat si
pentru asistentii persoanelor cu handicap;

-intocmirea §i predarea figselor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei,
consilieri locali si asistentii persoanelor cu handicap;

-eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea
acestora;

-constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitatea de gestionari;

-intocmirea §i predarea declaratiilor privind virarea CAS-lui, fond sanatate,
somaj si impozit pe salarii;

-inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile, in mod sistematic si cronologic;



-intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;
-intocmirea §i verificarea balantei de verificari lunare, avandu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

-intocmirea lunarda a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de
inventar;

-intocmirea statelor de plata pentru salariatii institutiei;

-intocmirea foilor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al
primarului, asigurd tinerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in
parte;

- Intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentatiei specifice
pentru elaborarea dosarului de pensionare pentru salariatii care intrunesc
conditiile de pensionare pentru limitd de varsta conform legii

-gestionarea mijloacelor fixe si obiectele de inventar din cadrul sediului
principal al Primariei, precum si din cadrul sediilor si obiectivelor publice care
apartin institutiei;

-receptionarea tuturor obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe intrate in
magazie, Intocmirea de NIR-uri, (note de intrare - iesire) deschizand fisa de
evidentd a obiectelor de inventar.

-prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

-tinerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite,
furnituri de birou, papetarie, produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor
din toate sediile ce apartin Primariei, gestionarea imprimatelor cu regim special
operand in fisele de magazie cu regim special.

-seful biroului certificd prezenta la serviciu a personalului din subordine sa ia
masuri pentru intocmirea evaludrilor si obiectivelor anuale, a fiselor de post ale
salariatilor din subordine, propune calificativul conform prevederilor legale si
aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;

Art.18 1.Birou Impozite si taxe locale:

-participd la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

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

-organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicallia de
impozite si taxe locale;

-organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de
date si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;
-raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind
impozitele si taxele locale;

-propune in conditiile legii mdsuri pentru solutionarea obiectiunilor si
contestatiilor Tmpotriva actelor de control si de impunere, care au ca obiect
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor acestora,
intocmite de personalul de specialitate din cadrul biroului;

-organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si
taxele locale;

-analizeaza dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata



impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu prevederile legale;

-verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;
-verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor Inlesniri la
plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il
inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

-stabileste si aplicad masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare
la respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de
venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin mdsuri de executare silitd a
unitdtilor si persoanelor care nu-ti achita in termen obligatiile fiscale;
-organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor;

-seful biroului certifica prezenta la serviciu a personalului din subordine si ia
masuri pentru intocmirea evaludrilor si obiectivelor anuale, a fiselor de post ale
salariatilor din subordine, propune calificativul conform prevederilor legale si
aplicarea masurilor disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu;
-colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societdtile bancare si
cu alte institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de
contribuabilii persoane juridice;

- desfasoard activitatea de executare silitd In conformitate cu O.G. nr. 92/2003
privind Codul de procedura fiscala privind administrarea creantelor bugetelor
locale;

-aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori
constata fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;
-indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile Primarului ;
-raspunde de organizarea, functionarea si conducerea serviciului conform legii
sau a dispozitiilor conducerii institutiei In conditii de economicitate, eficienta si
eficacitate;

2. Responsabil mediu si securitatea in munca :

-elaboreaza programe de infrumusetare si curatenie a localitatii, actioneaza
pentru imbunatatirea factorilor de mediu si a calitatii vietii prin cresterea
suprafelJelor de spallii verzi din localitali, implicit protejarea [1i gestionarea
durabild a acestora, precum [Ii pentru crellterea standardelor de vialla ale
locuitorilor;

-elaboreaza programe proprii de proteclJie a mediului, stabilelIte obiectivele [ i
cerinllele de mediu in pregatirea, elaborarea planurilor de protecllie [l1
intervenl[ lie in caz de poludri [ i accidente ecologice;

-ini[Jiaza aclliuni de informare []i participare, prin dezbatere publica privind
programele de dezvoltare urbanistica [1i gospodarie comunald asupra
importan[J]ei masurilor destinate protec[Jiei mediului []i alJezarilor umane;
-organizeaza ori de cate ori este nevoie controale/anchete, insollit de Polillia
Comunitara, Jandarmi, Poli[lia oralJului, Autoritatea de Sanatate Publica, in
vederea respectarii normelor de protecllia mediului cat [1i a normelor igienico-
sanitare pe raza administrativ teritoriald a oral Jului Hirlau [J1 aplica sanctiuni in



conformitate cu O.U.G nr. 195/2005, aprobatd [1i modificatd prin Legea
265/2006, privind protec[lia mediului [1i ale legislalliei subsecvente ;
-urmarel[Jte respectarea acordurilor [1i autorizalliilor de mediu de catre
operatorii economici []i respectarea zonei verzi stabilite prin P.U.G. ;

-ini[Jiazd aclliunile de informare, mediatizare, educare, conlltientizare a
populalliei privind prevenirea polullrilor accidentale a mediului [Ji protecllia
acestuia prin orice mijloace (afille, pliante, massmedia, site-ul oficial al
primdriei) [li participa, prin dezbatere publicl] la programele de dezvoltare
urbanisticl] care vizeaza masurile destinate protecl Jiei mediului [1i allezarilor
umane;

-urmarel lte derularea [1i participarea la realizarea “Programului de masuri
pentru respectarea etapelor de realizare a obligalliillor privind asigurarea
suprafel lelor de spallii verzi “ conform Legii nr. 24/2007 de reglementare a
spalliilor verzi precum [Ji a reglementarilor legislalliei comunitare;
intocmelJte, urmarelJte [11 modifica (atunci cand este cazul) Registrul Local de
Spallii Verzi;

-intocmelte, la termenele stabilite, rapoartele specifice [Ji le transmite
autoritdl lilor competente;

-coordoneaza activitatea de securitate [ /1 sdnatate Tn munca din cadrul primariei,
evalueaza riscurile pentru securitatea []i sandtatea in munca, inclusiv pentru
acele grupuri sensibile la riscuri specifice, pentru locurile de munca din cadrul
primariei;

-propune masurile de protecllie care trebuie luate (i, dupa caz echipamentul de
protec[Jie care trebuie utilizat;

-[line eviden[Ja accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca
mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor ulloare, a bolilor profesionale, a
incidentelor periculoase, precum [11 a accidentelor de munca, astfel cum sunt
definite la art.5 lit.g din Legea 319/2006;

-elaboreaza pentru autorital Jile competente [ 11 in conformitate cu reglementarile
legale rapoarte privind accidentele de munca suferite de salariallii primariei,
-oblJinerea autorizal liei de func(Jionare din punctul de vedere al securitd[ 11 [ 11
sandtal /i Tn muncd, Inainte de inceperea oricdrei activitdl!i, conform
prevederilor legale;

-asigurarea []i controlarea cunoallterii si aplicarii de catre to[Ji lucratorii a
prevederilor legale in domeniul securitallii [11 sanatallii in munca;

-inaintarea propunerii conducerii de procurare de materiale necesare informarii
1 instruirii lucratorilor, cum ar fi: afil e, pliante, filme cu privire le securitatea
]1 sanatatea in munca;

-asigurarea informadrii fiecarei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra
riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum [li asupra
masurilor de prevenire []i de protecllie necesara;

Art.19 Compartiment Audit :

-1001 desfalloara activitatea in subordinea directa a Primarului oralului Hirlau,
potrivit prevederilor legale privind auditul public intern, normelor generale
privind exercitarea activital]ii de audit public intern [Ji normelor privind



organizarea [Ji exercitarea activital]ii de consiliere desfallurate de catre
auditorii interni din cadrul entita[Jilor publice.

-elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

-efectuarea activitatii de audit public intern, atat la Primaria oralJului Hirlau cat
si la institutiile subordonate, pentru a evalua daca sistemele de management
financiar §i control ale institutiei publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
-raportarea periodica a constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitdtile sale de audit;

-elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;

-in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raportarea
imediatd la conducatorul institutiei publice si structurii de control abilitate;
-auditarea cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmatoarele:

e angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii
de platd, inclusiv din fonduri comunitare,

e platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare,

e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului ori al unitatilor administativ-teritoriale,

e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori
al unitatilor administrativ —teritoriale,

e constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora,

e alocarea creditelor bugetare,

e sistemul contabil si fiabilitatea acestuia,

e sistemul de luare a deciziilor,

e sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel
de sisteme,

e sistemele informatice.

-urmarirea indeplinirii urmatoarelor obiective 1n activitatea desfasurata:

e asigurarea obiectiva si consilierea, destinate sd3 imbunatateasca sistemele
si activitatile entitatii publice,

e sprijinirea indeplinirii obiectivelor entitatii publice Intr-o abordare
sistematicd si metodica, prin care se evalueazd si se imbunatateste
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a
controlului, a controlului si proceselor administrarii.

-consilierea conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, propunand masuri de perfectionare a activitatilor entitatii
publice.

Art.20 Compartiment Urbanism [ /i amenajarea teritoriului :

-asigurarea intocmirii planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice
zonale (PUZ) si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);

-verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si
aprobare tindnd seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat,



amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de proprietate si
servitutile terenului (in cazul in care exista);

-supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a Consiliului local a planurilor
urbanistice de detaliu, a planurilor zonale si a planului urbanistic general;
-pregdtirea documentatiilor necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice
mentionate mai sus, de catre Consiliul Local;

-asigurarea respectdrii prevederilor din autorizatii si a proiectelor de executie
anexa la autorizatii, in cazul lucrdrilor de constructie a caselor, a anexelor
gospodaresti, a gardurilor imprejmuitoare acestora, de modificare interioara a
apartamentelor, de amenajare a spatiilor comerciale, de pe raza localitatii;
-verificarea pe teren a stadiului de executie al lucrarilor enuntate mai sus si
urmareste respectarea prevederilor din documentatiile si avizele aferente
autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederile din Legea nr. 50/1991;
-verificarea respectarii termenelor de executie a constructiilor amplasate in
zonele susmentionate pentru care sunt emise autorizatii de construire;
-depistarea pe teren, pe raza localitatii a constructiilor definitive sau provizorii,
executate fara autorizatie de construire, stabilirea masurilor de sanctionare
necesare, conform prevederilor legale si urmdrirea finalizarii sanctiunilor
contraventionale aplicate:

-verificarea amplasarii constructiilor definitive §i provizorii de tipul celor
mentionate mai sus, in scopul depistarii daca s-a realizat pe terenuri apartinand
domeniului public sau privat al statului si stabileste masuri legale de sanctionare
pentru cele verificate;

-verifica in teren si rezolva problemele rezultate din sesizarile si reclamatiile
privind lucrarile de gospodarie comunala si sistematizarea circulatiei;
-verificarea trasarii constructiilor definitive, precum si a amplasarii
constructiilor provizorii, conform documentatiilor anexda la autorizatiile de
construire §i incheie procese verbale de trasare (amplasare);

-verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;
-verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate;

-colaborarea cu compartimentele si birourile institutiei privind avizarea actelor
st documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;

-intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor
de demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosintd a
domeniului public si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de
prima necesitate in cazuri de avarii;

-intocmirea si trimiterea centralizatoarelor cu lucrarile autorizate inspectorilor de
zond, in vederea urmdririi respectdrii documentatiilor tehnice vizate spre
neschimbare;

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

-intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor ;

-inregistrarea 1n registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de
construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de
receptie, note de regularizare a taxelor la autorizatia de construire, note de
constatare a demolarilor);



-tinerea situatiei privind evidenta lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin
nota de regularizare a taxei la autorizatia de construire si procesul verbal de
receptie;

-intocmirea situatiei cu procesele verbale de receptie eliberate la constructiile
finalizate si le inainteaza catre biroul Taxe si Impozite in vederea stabilirii
impozitelor;

-intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrdrilor autorizate
pentru Directia de Statistica a judetului lasi, Inspectoratul pentru calitatea in
constructii lasi;

-intocmirea raspunsurilor la cereri si sesizari ale unor cetdteni cu privire la unele
aspecte de legalitate a actelor emise de catre Compartimentul de Urbanism;
-efectuarea verificarii incadrarii solicitarilor din certificatele de urbanism in
reglementarile legale;

-verificarea preludrii conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile
prezentate pentru obtinerea autorizatiei de construire;

-confirmarea de adresa la cererea solicitantilor - persoane fizice si juridice;
-acordarea de informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru
obtinerea autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului
public;

-verificarea/primirea documentatiilor in vederea obtinerii autorizatiilor de
functionare si a autorizatiilor pentru ocuparea temporara a domeniului public;
-indosarierea si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

-deplasarea in teren (cand situatia o cere) in vederea analizarii solicitarilor
petentilor de a desfasura activitati temporare pe domeniul public:

-intocmirea autorizatiilor, a completarilor si modificarilor solicitate de petenti
pentru autorizatiile de functionare.

Art.21 Compartiment Control comercial Si autoritate autorizare
transport:

-verifica legalitatea comertului prin efectuarea unui control permanent pe
teritoriul orasului Harlau, asigurand aplicarea dispozitiilor legale din actele
normative care reglementeaza acest domeniu pentru desfasurarea ordonata si
civilizatd a comertului si prestarilor de servicii si anume: comertul cu amanuntul
desfasurat in magazine indiferent de profilul acestora, precum si cel desfasurat
in piete agroalimentare, comertul stradal in chioscuri si tonete, cat si cel
ambulant, comertul cu ridicata din depozitele specializate, unitatile de
alimentatie publicd, internet-café, activitatile prestate de persoane la domiciliul
propriu in mod independent, prestari servicii in serviceuri auto, vulcanizari,
croitorii, servicii funerare, ateliere de reparatii diverse etc., in limitele
competentei acordate de lege;

-verificd si solutioneaza sesizarile si plangerile cetatenilor, interpelarilor
consilierilor si intocmeste raspunsuri in conditiile legii;

-intocmeste programe de control si organizeaza actiuni de verificare pentru buna
desfasurare a activitatilor de comert;

-intocmeste rapoarte de control si note de constatare si aplica prevederile legii in
cazuri de abatere de la legislatia in vigoare, aducand la cunostinta conducerii



neregulile constatate, precum si cazurile de contraventie care 1i depasesc
competenta;

-aplica prevederile legii — prin constatarea si intocmirea de procese verbale de
Contraventie — in cazurile de Incalcare a legislatiei comerciale, inspectorii fiind
raspunzatori de modul de intocmire a proceselor verbale si urmarind finalizarea
acestora;

-organizeaza si participa la actiuni de control impreund cu Politia, Politia
comunitara, Directia Sanitar Veterinara, Directia de Sdnatate Publicd, Registrul
Auto Roman, Inspectoratul Teritorial de Muncd, Oficiul pentru Protectia
Consumatorului si alte organe abilitate de control in vederea desfasurarii
civilizate a comertului in orasul Hirlau;

-efectueaza la solicitarea conducerii executive actiuni de verificare impreuna cu
alte servicii din cadrul Primariei;

-asiguda respectarea normelor privind desfasurarea activitatii de transport in
regim de taxi in conformitate cu regulamentul aprobat.

-consiliaza persoanele interesate cu privire la documentatia necesard, la
completarea formularelor si la procedura de autorizare, conform legislatiei in
materie;

-atribuie autorizatii de taxi, cu respectarea etapelor stipulate de procedura de
atribuire stabilita prin acte normative;

-verificd documentatiile pentru vizarea autorizatiilor pentru executarea
serviciului public de transport persoane/bunuri in regim de taxi si a autorizatiilor
taxi si inscrie mentiuni pe autorizatii;

-solutioneaza cererile pentru inlocuirea autovehiculelor conform prevederilor
legale si inscrierea mentiuniilor pe autorizatiile taxi.

- se ocupa de actualizarea bazei proprii de date organizatd pentru date ce se
refera la personalul direct raspunzator de activitatea de transport public local
(conducatori auto taxi, persoane desemnate, consilieri de siguranta)

- asigurd colaborarea cu organele de Politie Ruriera, A.R.R.Metrologie, R.A.R.
Obligatiile Autoritatii de autorizare, autorizate conform Ordinului nr. 206 /
2007 ( Autoritatea Nationala de Reglementare pentru Serviciile Comunitare
de Utilitati Publice)

In desfasurarea activitatii de analiza si evaluare a documentatiei de autorizare,
personalul din cadrul autoritatii de autorizare are urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca si sa respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul
serviciilor de transport public local;

b) sa cunoasca si sa respecte prevederile din Regulamentul de organizare a
activitatii de transport public local, precum si de acordare a autorizatiilor de
transport in domeniul serviciilor de transport public local;

¢) sa isi fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate
in mod obiectiv, exclusiv pe documentele analizate;

d) sa transmita la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre
activitatea desfasurata;

¢) sa respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre
agentii constatatori ai A.N.R.S.C. cu ocazia efectudrii controalelor planificate
sau neplanificate;



f) sd se supuna controlului si sd puna la dispozitia agentilor constatatori ai
A.N.R.S.C. datele si informatiile solicitate in timpul desfasurarii actiunii de
control;

g) sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incat in
procesul de luare a deciziilor sa tina cont numai de situatiile pertinente si sa
actioneze potrivit actelor normative in vigoare;

h) sa asigure si aa pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in
exercitarea atributiilor de serviciu;

1) sa aiba, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile lor cu
transportatorii;

Art.22 Compartiment Resurse Umane:
-intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului
de specialitate al primarului, statul de functii si de personal, precum si a
organigramelor si a statelor de functii pentru serviciile publice din subordinea
Consiliului local;
-organizarea §i desfdsurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante $i a posturilor contractuale, in conditiile legii, context in care asigura:
- Instiintarea si solicitarea avizului Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici pentru organizarea concursului;
- publicarea anuntului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de larga
circulatie, pe site-ul institutiei;
- constituirea comisiilor de concurs si de solutionarea a contestatiilor;
- stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor de participare la
concurs;
-intocmirea proiectelor de dispozitii de incadrare, detasare, transfer, suspendare,
sanctionare, incetare a activitatii functionarilor publici si a personalului
contractual, de propunere la pensionare si orice alte modificari aparute in cadrul
raporturilor de munca;
-intocmirea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale la
contractele individuale de munca pentru personalul contractual;
-elaborarea si reactualizarea figselor de post in colaborare cu sefii de servicii,
birouri si compartimente, tinerea evidentei acestora, efectuarea de completari si
modificari de fiecare datd cind apar modificari in continutul atributiilor fiselor
de post;
-intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a institutiei si a
Regulamentului intern;
-intocmirea §i completarea la zi a registrului de evidenta a salariatilor, in format
electronic si pe suport hirtie.
-completarea si tinerea la zi a dosarelor profesionale ale functionarilor publici,
conform prevederilor legale;
-completarea si tinerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual
din cadrul institutiei;
-tinerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de
specialitate al Primarului ;
-completarea cartilor de munca si verificarea tinerii la zi a inscrierilor efectuate
in carnetele de munca;



-achizitionarea carnetelor de munca si a suplimentelor la carnetele de munca;
-aplicarea majorarilor de salarii si a oricaror modificari privind salarizarea
personalului;

-face propuneri de stabilire a sporurilor specifice de care beneficiaza personalul
contractual si functionarii publici, conform prevederilor legale;

-efectuarea operatiunilor privind incadrarea, stabilirea drepturilor salariale si
orice modificare intervenitd pe parcursul desfal Jurarii activitatii pentru salariati
s1 pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap, in carnetele de munca;
-coordonarea si monitorizarea activitdtii de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor institutiei; asigura tinerea la zi a
calificativelor de evaluare acordate;

-tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata,
de maternitate si alte tipuri de concedii.

-intocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de catre
Institutia Prefectului judetului lasi, Directia de Statisticd Iasi, Consiliul
judetean Iasi ;

-tinerea evidentei perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti,
urmarirea modului de intocmire a documentelor de cétre evaluator si Indrumator
in vederea promovarii de la stagiul de debutant;

-intocmirea programului de desfasurare a perioadei de debutant pentru
functionarii publici debutanti;

-tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza
sa fie promovati sau avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea
sau promovarea acestora, in conditiile legii;

-tinerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a
declaratiilor de interese, precum si a juramintelor pentru functionarii publici;

- stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, urmareste modificarile intervenite in cursul anului;
-intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii In muncd sau a
vechimii in specialitate;

-efectuarea de cercetari disciplinare a personalului contractual in situatiile in
care se constatd sdavarsirea de abateri disciplinare de catre acestia;

-intocmirea propunerilor privind planul de formare profesionald la nivel de
institutie pentru functionarii publici pentru anul urmator;

-intocmirea planificarii concediilor de odihnd pentru anul urmator pentru
personalul contractual si functionarii publici si tinerea evidentei modului de
efectuare a zilelor de concediu de odihna;

-tinerea evidentei participarii la cursurt de perfectionare profesionald a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul institutiei;
-intocmirea planului anual pentru ocuparea functiilor publice, efectuarea
demersurilor pentru aprobarea de catre Consiliul local si transmiterea acestuia
catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

-intocmirea de proceduri si regulamente privind circuitul documentelor, modul
de organizare si functionare a diferitelor compartimente si activitati;

-primirea §i inregistrarea cererilor §i documentatiei in vederea angajarii
asistentilor personali ai bolnavilor cu handicap grav, in conformitate cu



prevederile legale; emite dispozitiile de angajare si de prelungire a contractelor
individuale de munca ale asistentilor personali;
- mediereea conflictelor de munca intre salariati.

Art.23 Compartiment Programe, Dezvoltare locala si achizitii publice:
-intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda
finantdri de proiecte si oportunitdtile de realizare de programe (cereri de
finantare) cu finantare externa.

-colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei si cu institutiile /serviciile
publice subordonate Consiliului Local in activitatea de redactare a proiectelor
(cereri de finantare), cu finantare externa.

-centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazad comunitatea si
resursele ce stau la dispozitia comunitatii ;

-desfasoara sesiuni de instruire pentru angajatii administratiei publice locale cu
privire la modul de intocmire a unui proiect de finantare externa ;

-disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu finantare
externd realizate de administratia publica locald a orasului Hirlau;
-monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale si
prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet).

-tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

-face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta conducerii
noi modalitati de colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare,
parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice;

-contacteaza orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme
guvernamentale, neguvernamentale sau societati comerciale care pot contribui la
rezolvarea unor probleme ale cetatenilor de pe raza orasului Hirlau;

-participa cu materiale de sinteza, informari, la diferite manifestari organizate la
nivelul orasului, la nivel national pentru a face cunoscuta activitatea primariei in
domeniu;

-incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primaria
orasului;

-face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizari precum si pentru
incheierea unor potentiale parteneriate;

-intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si
referatelor intocmite de catre compartimentele institutiei, in functie de gradul de
prioritate;

-asigurarea pregatirii documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de
bunuri, de natura prestarilor de servicii si rdspunde de desfasurarea acestora in
conditiile reglementdrilor in vigoare la data organizarii;

-pregdtirea documentatiilor necesare organizarii achizitiillor executiei
investitiilor publice si desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in
vigoare la data organizarii lor ;

-asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in
acest scop facand mentiuni (sub semnaturd) pe documentele primite de la
participanti;



-transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor
mentionati in actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau In
reglementari interne;

-verificarea faptului daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice
prevad termene pentru diverse activitati ce se desfagoara cu ocazia achizitiilor, si
urmareste asigurarea desfasurarii lor in cadrul termenelor stabilite;

-verificarea faptului daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice
prevad ca, anterior lansdrii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea
sd fie studiate de anumite institutii $i organisme, asigura indeplinirea acestei
conditii s1 sustine documentatiile transmise pentru studiere;

-studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie
va fi supusa achizitiei si a celor pentru achizitia proiectdrii investitiilor publice,
anterior organizarii acestora, pentru intocmirea documentatiilor necesare
organizarii achizitiei si sustinerii acestora, anterior lansarii, la institutiile si/sau
organismele prevazute de lege.

-participarea in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor
proiectdrii i executiei investitiilor publice;

-se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;
-organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

-intocmirea documentatiei in vederea emiterii actului administrativ de
constituire a comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

-rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea
ofertantilor privind rezultatul procedurii, pe baza raportului procedurii intocmit
de catre comisia de evaluare a ofertelor;

-constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

-intocmirea contractelor de achizitie publicd in colaborare cu compartimentul
initiator al achizitiei si compartimentul juridic ;

-tinerea Registrului “Candidaturi si oferte”;

-elaborarea Raportului privind contractele atribuite in anul anterior;

Art.24 Compartiment administrativ gospodaresc:

-asigurd spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii normale a
activitatii personalului din toate compartimentele Primariei;

-controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

-efectueazd Tmpreund cu biroul financiar contabil, inventarierea periodica,
casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

-asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a
celorlalte achipamente tehnice;

-raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou
-face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din
dotare, urmarind executarea lor; participa la receptia finala;

-urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor, a
alimentdrii cu apa, an functie de cota de consum normata;



-intocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a
obiectelor de inventar;

-organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei;

-asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de
protectie a personalului de intretinere;

-urmareste si asigurd modul de administrare a fondurilor pentru reparatii imobile
si sanitare in cadrul Primariei ;

Art.25 Serviciul Administratie Publica Locala:

1. Compartiment Registru Agricol si Fond Funciar:

-asigurarea aplicarii Legii nr. 18/1991, republicatd si completatd cu Legea
nr.169/1997 privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;
-intocmirea schitelor, eliberarea adeverintelor de proprietate, intocmirea
proceselor verbale de punere in posesie acolo unde situatiile sunt clare si
neconflictuale;

-verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete de teren care au
generat situatii de conflict si intocmeste procese verbale de constatare;

-umadrirea respectarii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la
carantina fitosanitara si ddunatorilor la plante;

-sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul orasului;

-primirea buletinelor de avertizare pentru efectuarea tratamentelor la boli si
daunatori, Instiinteaza operativ toti producatorii asupra perioadei optime de
tratament si recomanda produsele cele mai eficiente, precum si modul de
utilizare a acestora;

-participarea direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole
ale localitatii, la evaluarea productiei vegetale, la actiunile de recensamint a
efectivelor de animale;

-stabilirea marimii s1 amplasamentului suprafetei de teren pentru care se
constituie dreptul de proprietate sau care se atribuie potrivit legii;

-intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile legii
nr.18/1991, precum si in cazurile in care proprietarii renuntd la titlul de
proprietate pentru intrarea in legalitate;

-intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotariri care sunt
necesare Consiliului local in adoptarea anumitor hotariri.

-completarea la zi a Registrului agricol;

-furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de
Directia Judeteana de Statistica;

-verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre contribibuabili
in Registrul agricol;

-eliberarea de adeverinte la solicitarea contribuabililor cu datele declarate in
Registrul agricol necesare pentru: spitalizare, obtinerea de burse scolare, etc;
-furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea organelor de cercetare
penald, instantelor judecatoresti, etc;

-eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor
vegetale pe piatd; anterior eliberarii certificatelor de producatori se verifica
existenta produselor destinate comercializarii;



-inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile
de teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

-evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;
-inregistrarea titlurilor de proprietate in sistem electronic;

-sesizeaza si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in promovarea in instanta
de actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

-evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea
modificarilor pe proprietari care intervin in timpul anului;

-verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor Legii nr.16/1994, art.6;

- comunicarea biroului impozite si taxe locale, in termenul prevazut de lege a
modificarilor intervenite in registrul agricol referitoare la terenurile si cladirile
detinute de contribuabili, modificari de natura sa conduca la modificarea
oricaror impozite si taxe locale prevazute de titlul IX din Codul fiscal.

2. Compartiment Registratura si Relatii cu publicul:

-asigura legatura permanenta cu publicul;

-gestionarea informatiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public;

-elaborarea raspunsului scris sau verbal solicitantilor de informatie de interes
public, in situatia n care informatiile solicitate se Inscriu in lista informatiilor pe
care autoritatea publica are obligatia de a le comunica din oficiu;

-elaborarea de raspuns scris solicitantului, conform legii, in situatia in care
informatia solicitatd se Inscrie in categoria informatiilor exceptate de la accesul
liber al cetateanului;

-trimiterea de raspunsuri cdtre solicitanti in cazul in care informatia solicitatd de
acestia tine de competenta altor institutii publice;

-asigurd primirea si Inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a
reclamatiilor adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea corespondentei
catre compartimentele de specialitate, in vederea solutiondrii in termenele
legale, tindnd astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondentd la nivelul
institutiei;

-urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari cu privire la
stadiul rezolvarii acesteia;

-preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care
le inregistreaza;

-asigurarea informarii cetatenilor cu privire la actele necesare -eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de
lucru cu publicul;

-informarea si indrumarea publicului, referitor la atributiile si competenta
compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;
-contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

-afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

-convocarea prin note telefonice a consilierilor pentru participarea la sedintele
Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;



-executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei
orasului Hirlau;

-asigurarea informarii publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu
privire la intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare,
certificate de urbanism, autorizatii de constructii diverse si a locuintelor,
probleme de fond funciar, audiente,ajutoare sociale,etc.

-asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate,
cu privire la proiectele de acte normative care urmeaza a fi aprobate in sedintele
Consiliului local, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionald in
administratia locala;

-prezentarea conducerii Primdriei, a propunerilor si sugestiilor primite de la
persoanele interesate;

-asigurarea difuzdrii anuntului privind sedinta publica si realizeaza invitarea
speciala a unor persoane la sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind
transparenta decizionald in administratia locala,

-intocmirea raportului anual, privind transparenta decizionala si asigurarea
afisarii acestuia la sediul institutiei;

3. Compartiment Asistenta Sociald, Protectie Sociala si Autoritate
Tutelara:

-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen
legal.

-intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in
termen legal.

-stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii
ajutorului social.

-urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin.

-modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului
social, conform hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.
-efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au
stat la baza acordarii ajutorului social.

- inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociald cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta.

-transmite in termen legal la A.J.P.S. IASI situatiile statistice privind aplicarea
Legii nr.416/2001 (Anexa nr.9, 10 la Normele Metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.1099/2001).

-intocmeste situatia privind persoanele si familiille marginalizate social si
stabileste masuri individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizarii
sociale.

-asigurd acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuinteui cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat.

-primeste cererile pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei precum
si actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a
acestui drept.



-intocmeste si inainteaza AJPS lasi Situatiile centralizatoare privind situatia
cererilor inregistrate pentru acordarea acestor drepturi.

-transmite in termen legal la AJPS TASI situatiile statistice privind aplicarea OG
5/2003.

-intocmeste anchetele sociale cu propunerea privind stabilirea sau respingerea
dreptului de internare in Centrul de Ingrijire si Asistenta, impreuna cu asistentul
social din cadrul caminului.

-asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite
direct de la cetdteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale
sau locale si alte organe.

-primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari
precum si actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de
acordare a acestui drept.

-intocmeste si inainteazd A.J.P.S. lasi borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

-primeste cererile si propune A.J.P.S. pe baza de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

-[line evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou nascuti;

-propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozitie
a alocatiei de nou nascuti;

-intocmeste statul de platd lunar pentru acordarea alocatiei de nou nascuti in
baza dispozitiilor primarului;

-intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si il
transmite A.J.P.S. Iasi;

-elibereaza adeverinte privind acordarea, dupd caz, neacordarea (negatii) de
alocatii de nou nascuti;

-primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile
care au in Intretinere copii 1n varsta de pana la 18 ani;

- erifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentala;

-propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentala;

-efectueaza periodic anchete sociale Tn vederea urmaririi respectarii conditiilor
de acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentald;

-propune pe bazd de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia
monoparentala;

-intocmeste si transmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna
precedentd la D.M.P.S. lasi: Borderoul privind cererile noi de acordare a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala
aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile O.U.G.
nr.105/2003 impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;
Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei.



-comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia familiala complementara / de
sustinere pentru familia monoparentala;

-primeste cererile pentru acordarea drepturilor prevazute de prezenta ordonanta
de urgenta, reprezentand indemnizatie, stimulent sau alocatie de stat pentru
copii, si documentele din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare
a acestora; transmite pe baza de borderou cererile inregistrate in luna anterioara,
insotite de documentele justificative, la D.M.P.S, lasi.

-verificd prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea,
dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de
asistent personal al persoanei cu handicap grav;

-verificd periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav.

-intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca
al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

-avizeaza rapoartele semestriale de activitate Intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stirii de sanatate si
handicap, a persoanelor asistate;

-intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.
-verifica prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav
precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune
dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

-identifica i iIntocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;
-consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor
vietii cotidiene;

- evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a
nevoilor persoanelor varstnice care necesitd asistenta sociald si stabileste planul
de servicii sociale in vederea mentinerii autonomiei persoanei varstnice si
prevenirii agravarii situatiei de independenta;

-stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situalJiilor
de criza;

-dezvolta programe in parteneriat, cu furnizorii de servicii sociale, care pot fi
persoane fizice sau juridice, publice ori private, cu caracter comunitar in vederea
sprijinirii varstnicilor aflati in situatii de risc pentru prevenirea institutionalizarii
si redarea Increderii in fortele proprii;

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

- identifica, copiii lipsiti in mod illegal de elementele constitutive ale identitatii
lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea
stabilirii identitdtii lor in colaborare cu institutiile competente;



-propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generald de
Asistenta Sociald si Protectie a Copilului stabilirea prin dispozitie a numelui si
prenumelui copilului abandonat in maternitate si a carui mama nu a putut fi
identificatd; pe baza dispozitiei de stabilire a numelui si prenumelui copilului
abandonat face declaratia de inregistrare a nasterii la Serviciul de Stare Civila
transmitand directiei actul de Tnregistrare a nasterii.

-realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului
gdsit precum si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

-identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii
pe care 1l supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

-asigura consilierea si informarea familiillor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

-asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,
precum si a comportamentului delincvent;

-trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se
informeaza despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sdndtatea si
dezvoltatea lor fizica, educarea, Invatatura si pregatirea lor profesionala,
acordand, la nevoie, Indumadrile necesare, intocmeste referatul constatator si
acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii.
-propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

-urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de o masurd de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa
intocmind raporturi lunare pe o perioada de minum 3 luni;

-colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

-colaboreaza cu unitdtile de Tnvatdmant in vederea depistdrii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se
impun.

-colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii
si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

-identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale
in situatia in care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu
probleme financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune in
pericol dezvoltatea armonioasa a copilului.

-asigura solutionarea In termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite
direct de la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale
sau locale si alte organe.

Art.26 Compartiment arhiva:



-realizarea activitatii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate
in arhiva Primariei potrivit problematicii si termenelor de pastrare, si
transmiterea spre aprobare Directiei Judetene a Arhivelor Nationale;

-initierea §i organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in
cadrul unitatii;

-verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de
inventare;

-convocarea comisiei de selectionare, in vederea analizarii dosarelor cu termene
de pastrare expirate, de catre responsabilul cu arhiva, si formularea propunerii
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor previazute de lege
pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurarea predarii
integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

-cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor si
certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

-punerea la dispozitie, pe bazd de semnatura, si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii
documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;
-comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

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

-punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
-pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

-depunerea spre pdastrare permanentd la Directia Judeteand a Arhivelor
Nationale, a documentelor din arhiva Primariei la termenul prevazut de lege.
-efectuarea operatiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare,
la termenele prevazute de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor.

Art.27 Compartiment juridic:

-acordarea de consultanta juridica in problemele juridice; verifica si intocmeste
diverse documente ce necesitd semnatura consilierului juridic al institutiei;
-participarea la licitatiile organizate de catre institutie, pe domeniile de activitate
pe care sunt repartizati sau desemnati prin dispozitie a conducerii primariei,
asigurarea asistentei juridice in vederea incheierii contractelor de concesiune si
inchiriere, cu ocazia organizarii licitatiilor publice;

-solutionarea adreselor si petitiilor care ii sunt repartizate de catre seful ierarhic;
-participarea la licitatiile organizate de catre institutie, pe domeniile de activitate
pe care sunt repartizati sau desemnati prin dispozitie a conducerii primariei,
asigurarea asistentei juridice in vederea incheierii contractelor de concesiune si
inchiriere, cu ocazia organizarii licitatiilor publice;

-elaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a
participat;

-intocmirea si avizarea proiectelor oricaror acte care pot angaja raspunderea
patrimoniala a institutiei in domeniile specifice de activitate;



-redactarea motivata in fapt si in drept, documentata, a cererilor de chemare in
judecata la instantele judecatoresti si celelalte organe de jurisdictie;

-reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a
autoritatilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si
cercetare penald, cat si a notarilor publici;

-formuleaza actiuni, intdmpinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de
revizuire, contestatii in anulare;

-formuleaza plingeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale
unitdtii administrativ teritoriale;

-legalizeaza si investesc cu formuld executorie hotararile judecatoresti definitive
si irevocabile;

-transmite hotaririle judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din
cadrul Primariei care au sesizat Compartimentul Juridic pentru solutionarea
lucrarilor respective;

-transmite titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de
specialitate Tn vederea executarii silite;

-inainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile
formulate impotriva proceselor verbale de contraventie;

-la solicitarea instantelor judecdtoresti, asigura realizarea procedurii prevazuta
de Decretul nr. 32/1954 cu privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv
cu privire la declararea mortii prezumate;

-tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor
de judecata;

-tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de
vanzare emise de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afisarii la
avizierul Consiliului Local;

-formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legaturd cu
litigiile aflate pe rolul instantelor judecétoresti;

-asigura realizarea bibliotecii juridice;

-colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice
activitatii desfasurate;

-colaboreaza cu alte organe si autoritati ;

-aplicarea legilor funciare;

-urmarirea §i recuperarea sumelor datorate bugetului local;

-incheierea §i vizarea pentru legalitate a actelor in care orasul este parte,
respectiv:vcontracte, acte aditionale la contracte, protocoale, conventii;

-studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor care au
responsabilitati specifice fiecdrei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

Art.28 Consilierul Juridic al Consiliului Local

-participd la sedintele Consiliului local al oragului Hirlau si sprijind activitatea
acestuia pentru indeplinirea atributiilor ce i revin;

-apara interesele Consiliul local al orasului Hirldu in fata instantelor de judecata
in cauzele 1n care acesta este parte in nume propriu derivand din hotararile
consiliului;



-intocmeste, actiuni, cereri, intdmpinari, cai de atac in apararea intereselor
Consiliului local in actiunile in care este parte, avand ca obiect cauzele
prezentate la primul aliniat;

-colaboreaza cu secretarul unitatii administrativ —teritoriale la pregatirea
sedintelor Consiliului local in sensul transmiterii materialelor de sedinta catre
consilieri precum §i a oricaror alte materiale supuse dezbaterii si informarii
consiliului local,

-asigurd publicarea hotararilor Consiliul local prin afisarea acestora la sediul
primariet si pe site-ul institutiei ;

-asigura documentarea si informarea consilierilor locali cu privire la aspectele
juridice ale proiectelor de hotarari;

-acorda sprijin la redactarea proiectelor de hotarari,

-asigurd asistenta de specialitate consilierilor locali cu privire la activitatea
acestora in exercitarea mandatului;

-informeaza periodic Consiliul local cu privire la cauzele aflate pe rolul
instantelor, stadiul si modul de solutionare al acestora;

-nu poate sd reprezinte in nume propriu in instantd sau in faza de urmadrire
penala o persoana fizica ce detine o functie in cadrul Consiliului local;
-redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea sa;
-are acces la arhiva Consiliului local in vederea procurarii de materiale si probe
necesare la instantele judecatoresti,

-urmareste in permanentd aparifia noilor acte normative si isi insuseste
reglementarile respective;

-ia masuri de repartizare a hotararilor aprobate de Consiliul local in cadrul
sedintelor ordinare si extraordinare;

-asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor
normative in vigoare;

Art.29 Biblioteca oraseneasca:

-constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolti, conservd si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice de documente in functie de dimensiunile si
structura socio-profesionald a populatiei din orasul Hirlau, de cerintele reale si
potentiale ale acesteia;

-evidentiaza, organizeaza, catalogheaza, clasifici si indexeaza colectiile
bibliotecii;

-orice operatiune de intrare sau de iesire a documentelor se face numai in baza
unui act insotitor.

-asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala
de lectura, documentare, lectura si educatie permanenta;

-achizitioneaza, constituie ss dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si/sau automatizat,
formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;
-desfasoara si oferd la cerere activitati/servicii de informare bibliografica si de
documentare in sistem traditional;

-realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor;



-efectueaza operatiuni de Tmprumut al documentelor pentru studiu, informare si
lecturd la domiciliu sau in sala de lectura, cu respectarea regimului de circulatie
a documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice;

-asigurd, potrivit solicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, 1in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau
valoricd a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legi;

- elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

-efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologia cartii;

Art.30 Serviciul de Evidenti al Persoanelor, Serviciul de Politie Comunitari, Serviciul
Public al orasului Hirldu, Activitatea autofinantata piati, obor, paSune functioneaza
dupa regulamentele proprii elaborate prin grija conducatorilor acestor servicii Si
aprobate in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 31 Functionarii publici Si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului oraSului Hirlau sunt obligati sa cunoasca, sa respecte
si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In
acest scop Compartimentul Resurse Umane va asigura transmiterea
Regulamentului sefilor tuturor compartimentelor, care sunt responsabili cu
aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.

Art. 32 Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este
nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date
in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau
compartimente, prin grija Compartimentului Resurse Umane, prin dispozitii ale
Primarului orasului Hirlau.

PRIMAR, SECRETAR,
Ing Cernescu Constantin jr Gradinaru Mihaela



