ROMANIA

JUDETUL OLT
MUNICIPIUL CARACAL
ANEXA la
HCL nr. ./ s
REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
al PRIMARIEI MUNICIPIULUI CARACAL //
CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE
Art. 1. (1) U.A.T. Municipiul Caracal este persoand juridica de urept peblic, cu

capacitate juridica deplina si patrimoniu propriu, subiect juridic de drept fiscal, titular al codului
de inregistrare fiscald 4395175, al conturilor deschise pentru si in numele séu la unitatile
teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare, titular al drepturilor si obligatiilor ce
decurg din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public gi privat
al Municipiului Caracal, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in
conditiile legii.

(2) Primaria Municipiului Caracal este o structura functionala fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local al Municipiului Caracal si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetele primarului/viceprimarului si aparatul de
specialitate al primarului.

(3) Activitatea Primariei Municipiului Caracal este organizata si condusd de catre primar,
directiile, serviciile, birourile si compartimentele din Aparatul de specialitate al primarului
fiindu-i subordonate direct, sau indirect prin viceprimar, respectiv secretar general, dupa caz.
(4) Structura, numarul de posturi si statul de functii ale Aparatului de specialitate al Primarului
se aproba de Consiliul Local al Municipiului Caracal, la propunerea primarului.

(5) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Municipiului Caracal a
fost elaborat in aplicarea prevederilor art. 40 alin (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu respectarea prevederilor O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
actelor normative specifice de reglementare a activitatilor institutiilor si serviciilor publice ale
administratiei publice locale.

(6) Regulamentul de Organizare si Funciionare, ca instrument de organizare al structurii
functionale, cuprinde informatii referitoare la baza legala a constituirii si functionarii structurii,
prezentarea obiectului de activitate, principalele caracteristici organizationale, descrierea
structurii si detalierea functiilor incorporate (organigrama si stat de functii), precum si
prezentarea obiectivelor generale si a atributiilor specifice fiecadrui domeniu de activitate.

(7) Organigrama Primariei Municipiului Caracal, anexa 1 la R. O. F., este structura unitara,
redata sub forma unei diagrame logice prin care se sistematizeaza si se concentreazd modul
de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul autoritatii executive, redand schematic
detalile cu privire la raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum gi
raporturile de colaborare.

(8) Personalul Primariei Municipiului Caracal este format din demnitari, functionari publici,
personal contractual si alte categorii de personal stabilite Tn conditiile legii, care detin functii in
structura organizatoricad conform statului de functii, anexa 2 la R.O.F..

Art. 2. — Functiile R.O.F.
In cadrul autoritdtii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare indeplineste
urmatoarele functii:



a) Functia de instrument de management: R.O.F. este un mijloc prin care atat
angajatii cat si cetatenii dobdndesc o imagine asupra organizarii administratiei publice, iar
obiectivele acesteia devin clare

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana care-gi desfasoara
activitatea in cadrul institutiei stie cu precizie ce functie detine, ce atributii are, care fii este
limita de decizie, care sunt relatiile de coordonare, colaborare si subordonare

obiectivelor autoritatii.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile R.O.F. sunt obligatorii pentru toti functionarii publi
pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individ
de management din cadrul Primariei Municipiului Caracal.

Art. 4. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii
sale prin hotarare a Consiliului Local al Municipiului Caracal si isi produce efectele fata de
angajati din momentul aducerii la cunostinta acestora.
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l. Principii de functionare

Art. 5. Administratia publica in Municipiul Caracal este organizata si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv principiul legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalitdtii, satisfacerii interesului public, impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitatii, astfel cum sunt definite de Codul administrativ, si al principiilor specifice
administratiei publice locale, si anume:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

c¢) principiul consultarii cetatenilor in solufionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Il. Organizarea, obiectivele si atributiile functiilor si compartimentelor din cadrul
Primariei Municipiului Caracal

Art. 6. Cadrul organizational si functional al Primariei Municipiului Caracal este
structurat astfel:
1. PRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
2. VICEPRIMARUL MUNICIPIULUI CARACAL
1. A. Administrator public
2. B. Cabinetul Primarului
3. A. Cabinetul Viceprimarului
1.C. Aparatul de specialitate al Primarului
1.C.A. Secretarul general al Municipiului Caracal
1.C.A.1. Compartiment Acte Administrative ale Autoritatilor Publice
1.C.A.2. Serviciul Juridic
1.C.A.3. Serviciul Registru Agricol, Fond Funciar, Cadastru
1.C.B. Compartimentul Audit Public Intern
1.C.C. Compartimentul Control Intern Managerial, Managementul Calitatii
1.C.D. Compartimentul Autorizare Agenti Economici
1.C.E. Compartimentul Protectie Civila, P.S.I., Securitatea si Sanatatea Muncii
1.C.F. Directia Economica



1.C.F.1. Compartimentul Buget, Monitorizare Executie Bugetara

1.C.F.2. Serviciul Contabilitate, Evidenta incasari si Plati

1.C.F.2.1. Compartimentul Contabilitate

1.C.F.2.2. Compartimentul Evidents incasari si Plati, Evidenta Analitica pe Platitor
1.C.G. Directia Venituri

G.1. Serviciul Impozite si Taxe Locale

G.1.1. Compartimentul Stabilire Impozite si Taxe Locale
G.1.2. Compartimentul Inspectie Fiscala

G.2. Serviciul Executare Silita

G.3. Serviciul Amenzi

H. Serviciul Management Resurse Umane, Arhive

H.1. Compartimentul Resurse Umane, Salarizare

H.2. Compartimentul Arhive

.). Y 7
|. Serviciul Achizitii Publice N rarree
.J. Directia Dezvoltare %UL"O
.J. Serviciul Strategii, Management de Proiecte

.C.J.1.1. Compartimentul Dezvoltare Durabila

.C.J.1.2. Compartimentul Management de Proiecte

.C.J.2. Compartimentul Monitorizare Contracte de Finantare

.C.K. Directia Informatizare, Relatii Publice

.C.K.1. Compartimentul Informatizare

.C.K.2. Compartimentul Relatii Publice

.C.K.3. Compartimentul Infrastructura si Echipamente Informatice

.C.L. Directia Tehnica

1.C.L.1. Serviciul Investitii, Lucrari Publice, Monitorizare Servicii de Utilitate Publica
1.C.L.2. Compartimentul Transport Local

1.C.L.3. Serviciul Administrativ

1.C.M. Directia Urbanism, Amenajarea Teritoriului

1.C.M.1. Compartimentul Cerificate de Urbanism, Autorizatii de Construire

1.C.M.2. Compartimentul Protectia Monumentelor Istorice, Disciplind in Constructii,
Receptii

1.C.M.3. Compartimentul Documentatii de Urbanism, Publicitate Stradala

1.C.M.4. Compartimentul Sistem Informational Geografic, Nomenclatura Stradala
1.C.M.5. Compartimentul Acorduri Administrator de Drum

1.C.N. Serviciul Protectia Mediului, Inspectori Urbani

1.C.N.1. Compartimentul Protectia Mediului

1.C.N.2. Compartimentul Inspectori Urbani

1.C.0. Directia Patrimoniu

1.C.0O.1. Biroul Administrare Patrimoniu

1.C.0.2. Compartimentul Administrare Imobile, Facturar, Urmarire Contracte
1.C.0.3. Compartimentul Fond Locativ

1.C.0.4. Serviciul Administrarea Pietelor si Targului Saptdmanal

1.C.P. Directia de Asistenta Sociala

1.C.P.1. Serviciul Public Asistenta Sociala

1.C.P.1.1. Compartimentul Autoritate Tutelara, Protectia Copilului si a Persoanelor
Vérstnice

1.C.P.1.2. Compartimentul Asistentd Sociala

1.C.P.1.3. Compartimentul Alocatii, Indemnizatii

1.C.P.1.4. Compartimentul Protectia Persoanelor cu handicap

1.C.P.2. Compartimentul Relatia cu Romii

1.C.P.3. Compartimentul Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav
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Art. 7. Primarul
(1) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd U.A.T. Municipiul Caracal in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane si straine, precum si in justitie.
(2) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

Art. 8. Atributiile primarului
(1) Primarul Tndeplinegte urmétoarele categorii principale de atributii

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; ;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale; \\ O\ I

d) atributjii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local, Q@E}}mfg‘{v‘f
e) alte atributii stabilite prin lege. SIL LY

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatji administrativ-teritoriale in conditjile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informari;

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

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

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

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

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

c¢) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile
administarii bunurilor din domeniul public si privat al Municipiului Caracal, precum si furnizarii
serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie socialé;

c) sanatatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;



g) ordinea publica;
h) situatiile de urgenta;
i) protectia si refacerea mediului;
j) conservarea, restaurarea si punerea n valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale; e
k) dezvoltarea urbana;
I) evidenta persoanelor;
m) podurile si drumurile publice;
n) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local,
0) serviciile de urgenta de prim ajutor;
p) activitatile de administratie social-comunitara;
q) locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unit rativ-
teritoriale sau in administrarea sa;
r) punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;
s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice a bunurilor din domeniul public
si privat al Municipiului Caracal, inspectiei i controlului furnizarii serviciilor publice de interes
local;
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, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate Tn procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor gi a altor acte de procedura, in conditiile legii.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritétile administratiei
publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile legii.

Art. 9. Viceprimarul
(1) Municipiul Caracal are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului si, in
situatile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in
numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile
sale viceprimarului.
(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului municipiului Caracal.

Art. 10. Administratorul public - Atributiile, numirea si eliberarea din functie a
administratorului public
(1) Administratorul public este functie de conducere exercitatad in temeiul unui contract de
management.
(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.
(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca
anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute de legislatia
in vigoare.




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

(5) In baza contractului de management admmlstratorul publlc poate |ndepI|n| atrlbutu de

interes local,
(6) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legj
principal de credite.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispo
intervine in situatiile prevazute de lege.

(9) F&ra ca enumerarea s fie limitativa, administratorul public poate ndef
atributii:
a) elaborarea si aplicarea de strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

b) adoptarea de masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri i
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoitarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare,
n conditiile reglementarilor legale n vigoare si a mandatului incredintat;

c) respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

d) administrarea, cu diligenta unui bun proprietar, a patrimoniului institutiei publice si
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

e) reprezentarea institutiei in raporturile cu tertii, conform mandatului;

f) incheierea de acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

g) elaborarea si prezentarea situatiei economico-financiare a serviciilor publice, modul de
realizare a obiectivelor si a indicatorilor prevazuti in Contractul de management, inclusiv
masurile pentru optimizarea activitatii, caAnd este cazul,

h) indeplinirea atributiilor delegate de catre primar, in limitele impuse de céatre acesta.

Art. 11. (1) Consilierii primarului / viceprimarului sunt angajati contractuali incadrati
la Cabinetul Primarului, respectiv Cabinetul Viceprimarului, cu respectarea prevederilor
art. 546 lit. k si | din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul Cabinetului Primarului /
Viceprimarului se realizeaza doar pe baza propunerii Primarului/Viceprimarului.

(3) Persoanele incadrate la Cabinetului Primarului/Viceprimarului isi desfasoara activitatea in
baza unui contract individual de muncéa pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe
durata mandatului Primarului, respectiv Viceprimarului, dupd caz, indeplinind urmatoarele
atributii:

a) asigurarea relatiei institutiei cu presa locala si centrald si monitorizarea acesteia;

b) planificarea si programarea activitatii de mediatizare prin planuri de mediatizare strategice,
tactice si de executie;

c) planificarea si organizarea campaniilor de presa,

d) planificarea si organizarea conferintelor de presa ale Primarului/Viceprimarului gi
participarea la acestea;

e) elaborarea dosarelor de presd ale evenimentelor organizate de Primar/Viceprimar si
pregatirea materialelor pentru conferintele de presa;

f) elaborarea si transmiterea catre mass-media a comunicatelor de presa care sa informeze
asupra activitatii Primarului/Viceprimarului;

g) organizarea agendei de lucru a Primarului/Viceprimarului

h) pregétirea zilnica a revistei presei pentru Primar/Viceprimar;

i) Tntocmirea referatelor si a caietelor de sarcini pentru contractarea serviciilor de informare si
comunicare furnizate de agenti economici si companii mass-media;

j) intocmirea comenzilor pentru anunturile care se transmit agentilor economici si companiilor
mass-media partenere in contracte de prestari servicii de informare si comunicare;

k) vizarea facturilor venite de la partenerii mass-media (verificare numar de aparitii,
dimensiuni si datele aparitiilor);

I) elaborarea discursurilor oficiale ale Primarului/Viceprimarului;



m) crearea si intrefinerea de date fotografice si alte materiale auxiliare necesare activitatii de
mediatizare;

n) redactarea luarilor de pozitie in cazul in care un anumit eveniment afecteazd imaginea
institutiei, ca replica la un eveniment consumat sau a carui pregatire este anuntata ca sigura.
o) pastrarea si arhivarea corespunzatoare a documentelor compartimentului;
p) executarea lucrarilor de secretariat ale compartimentului,
corespondentei curente si a celei ocazionate de evenimente speciale, a’
Primariei; (. (
q) acorda consiliere primarului/viceprimarului pentru toate problemele se_ |z‘é
r) acorda informatiile solicitate de cetatenifinstitutii Tn conformitate cu' (e
dispozitiile Primarului; X ,\/ov,cmw@@ /
s) asigura redactarea raspunsurilor la invitatiile diferitelor institutii, agenti eco
fizice, mass — media din tard sau strdindtate, pentru seminarii, vizite, cursuri, sau alte
manifestari;

t) asigura redactarea invitatiilor, a corespondentei $i documentarilor pentru Primar/Viceprimar
referitoare la aniverséri, sarbatori, vizite sau alte manifestari cu caracter cultural, religos,
artistic sau interetnic;

u) organizeazd actiunile de reprezentare a Primarului/Viceprimarului la ceremonii si
solemnitati,

v) participd la audientele Primarului/Viceprimarului, completeazd agenda cu problemele
sesizate de cetéteni in cadrul audientelor si urméreste solutionarea acestora

X) organizeaza si coordoneaza activitatile de protocol

y) realizeazd activitdtile de secretariat la cabinetele Primarului gi Viceprimarului;

z) executd lucrdri de tehnoredactare si multiplicare a diferitelor materiale la solicitarea
Primarului si Viceprimarului;

aa) colecteaza informatii de sinteza de la structurile de specialitate si redacteaza proiectul de
raport privind starea economica, sociala si de mediu a municipiului Caracal,

ab) primeste reclamatiile si sesizérile adresate direct Primarului gi Viceprimarului;

ac) realizeaza activitatile de telecomunicatii la Cabinetele Primarului gi Viceprimarului;

ad) intocmeste ordine de deplasare, intocmeste evidenta biletelor de voie pentru salariafi i
transmite situatia acestora serviciului de resurse umane;

ae) efectueaza transmiterea prin fax a documentelor Primériei si Consiliului Local si se
asigura de respectarea circuitului documentelor;

af) preia sarcinile transmise direct de Primar sau Viceprimar si le transmite spre rezolvare
persoanelor cu responsabilitati in domeniul respectiv;

ag) asigura convocarea persoanelor din afara sau din interiorul institutiei la cererea Primarului
si Viceprimarului;

ah) primeste si transmite note telefonice, email-uri referitoare la evenimente organizate de
institutie, activitatea Primarului, ntalniri, convocari, buletine meteorologice, intreruperea
curentului electric, lucrari de bransamente etc., tine evidenta notelor telefonice primite gi
urméreste transmiterea acestora la compartimentele primariei gi unitatile subordonate care au
competente n aplicarea/solutionarea continutului acestora;

ai) intocmeste actele pentru plecari in strdinatate, realizeazd indeplinirea formalitatilor de
obtinere a vizelor pentru deplasari in strdinatate ale reprezentantilor Prim&riei Municipiului
Caracal,

aj) intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele
utile, email — uri, etc., adresele institutiilor colaboratoare;

ak) raspunde de utilizarea si aplicarea corectd a sigililor si stampilelor institutiei, de
integritatea si pastrarea in siguranta a acestora;

al) asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.




lll. Organizarea si functionarea Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Caracal
Art. 12. (1) Aparatul de spemalltate al Prlmarulm Mun|C|p|uIU| Caracal este format

este asugurata de un dlrector executiv sau de alte functii publice de conduge
este secondat in realizarea sarcinilor de sefii de servicii/birouri i
compartimente subordonati.

(4) Serviciile/birourile reprezintd medii organizatorice carora le este atribuita realizarea
unor obiective si activitati specifice, cu responsabilitati in consecinta. Serviciile/ birourile pot
functiona ca structuri unitare sau sa aiba in componentd compartimente. Serviciul este
condus de un sef de serviciu, iar biroul de un sef birou.

(56) Compartimentul este mediul organizatoric caruia ii sunt date in competenta un
numar restrans de activitati care nu presupun exercitarea conducerii acestora de catre un gef.

(6) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile specializate ale Aparatului de
specialitate colaboreazd cu institutii si autoritati ale administratiei publice centrale, serviciile
deconcentrate ale ministerelor si autoritati si institutii publice teritoriale.

(7) Pentru fiecare dintre domeniile de competente, de la structurile functionale din
componenta aparatului de specialitate al Primarului municipiului Caracal emana rapoarte de
specialitate, note de fundamentare, studii de oportunitate, studii de impact, rapoarte de
analiza, proiecte de acte administrative, care sunt comunicate Primarului, Viceprimarului sau
Secretarului general, dupa caz, in vederea avizarii/aprobarii si Tnaintarii spre dezbatere si
aprobare Consiliului Local sau Primarului Municipiului Caracal, cu viza de legalitate a
Secretarului general.

(8) Actele care se elibereaza de catre Primaria Municipiului Caracal vor fi semnate, de
reguld, de catre Primarul Municipiului Caracal, de Viceprimar, Administratorul public sau
Secretarul general in limita atributiilor delegate de catre Primar, de sefii structurilor functionale
in cadrul cdrora au fost create precum si de persoanele care le-au intocmit.

Art. 13. (1) Secretarul general al Municipiului Caracal este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii Tn
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative ale autoritatilor administratiei
publice locale, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestuia.

(2) Secretarul general al municipiului indeplineste, in conditile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
si hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotaréarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate
ale acestuia;



h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte Municipiul Caracal;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
ordinare ale consiliului Iocal'

sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupé caz, inlocul .\'"riﬂ
acestuia; N
[) informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea ne
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local s& nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile referitoare la regimul
aplicabil conflictului de interese pentru alesii locali; informeaza presedintele de sedinta, cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

(3) Secretarul general al municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu

(4) Secretarul general al Municipiului Caracal raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea
atributiilor date in sarcina sa prin legislatia specifica sau care i-au fost delegate prin dispozitii
ale Primarului Municipiului Caracal.

Art. 14. Obiectivele si atributiile functiilor aferente compartimentelor functionale
(directii, servicii, birouri, compartimente) din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Caracal

(1) Compartimentul Acte administrative ale autoritatilor locale

a) OBIECTIVE GENERALE:

1. eficientizarea procedurilor administrative pentru organizarea, desfasurarea si transparenta
activitatilor autoritatii deliberative a Municipiului Caracal;

2. implementarea normelor tehnice, juridice, administrative de elaborare, adoptare,
comunicare si executare a actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice locale;
b) ATRIBUTII:

1. asigurd asistentd de specialitate departamentelor care propun initierea proiectelor de
hotarari, precum si consilierilor locali sau altor persoane care au aceasta calitate;

2. colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Primariei municipiului Caracal in vederea
aplicarii corecte si unitare a legislatiei in vigoare;

3. solicitd de la compartimentele de specialitate, completari asupra materialelor supuse
dezbaterii, cu acte justificative;(note de evaluare, expertize, rapoarte, etc.)

4. inregistreaza proiectele de hotarari de consiliu, insotite de documentele aferente prevazute
de lege;

5. intocmeste documentatia necesara convocérii comisiilor de specialitate ale consiliului local,
6. asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si convoaca consilierii
pentru participarea la sedintele consiliului;

7. comunica proiectele de hotarari si documentatia aferenta catre consilierii locali, in termenul
prevazut de legislatia in vigoare;




8. participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, precum si la sedintele
plenului consiliului local; e

9. redacteaza si verifica procesul verbal al sedintelor consiliului local, | mﬁw; istrarilor
efectuate n timpul sedintelor;

10. mreglstreaza hotararile conS|I|UIU| Iocal in Reglstrul speC|aI

Directiei Informatizare, Relatii Publice pentru publicarea pe site-ul institutier; espectarea
termenelor legale in vigoare;

13. constituie si sigileaza dosarele de sedinta ale consiliului local;

14. gestioneaza evidenta rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali precum si
rapoartele aviz ale comisiilor de specialitate ale consiliului local;

15. comunicd in format electronic, rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali,
Directiei Informatizare, Relatii Publice, pentru publicarea pe site-ul institutiei;

16. primeste si nregistreaza prin intermediul Platformei e-DAl declaratile de avere si
declaratiile de interese ale alesilor locali si elibereaza la depunere o dovadéa de primire;

17. pune la dispozitie formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese si
ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

18. evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in Registrul declaratiilor de
avere si Registrul declaratiilor de interese;

19. comunica Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare,
copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie
certificata a registrelor speciale;

20. comunica declaratile de avere si declaratile de interese ale alesilor locali, in format
electronic, Directiei Informatizare, Relatii Publice pentru publicarea pe site-ul institutiei, cu
respectarea termenelor legale in vigoare;

21. intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata
aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

22. acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de
opinie Tn acest sens, la solicitarea alesilor locali care au obligatia depunerii declaratiilor de
avere si a declaratiilor de interese.

23. participa la alte actiuni prevazute de lege precum: alegeri (locale, generale, prezidentiale),
referendum, recensamant;

24, realizeaza si gestioneaza in mod electronic evidenta privind hotaréarile consiliului local;

25. ofera consultanta de specialitate tuturor compartimentelor din cadrul Primériei municipiului
Caracal si institutiilor subordonate in vederea elaborarii proiectelor de acte administrative;

26. verifica existenta notelor de fundamentare, studiilor de impact, a referatelor de specialitate
din care sa rezulte indeplinirea conditiilor de necesitate, oportunitate si legalitate a proiectelor
de acte administrative;

27. inregistreaza dispozitiile emise de Primarul municipiului Caracal in Registrul special;

28. intocmeste adresa de inaintare si transmite Institutiei Prefectului Judetului Olt, in termenul
prevazut de lege, dispozitiile emise de Primarul municipiului Caracal;

29. asigura comunicarea dispozitiilor emise catre compartimentele/persoanele vizate;

30. redacteaza corespondenta diversa,

31. elibereazd extrase sau copii conforme cu originalul de pe orice acte administrative
normative sau individuale, in afara celor cu caracter secret sau celor existente in arhiva
institutiei, stabilite conform legilor in vigoare,

32. asigurad transmiterea in format scris, telefonic sau verbal a informatiilor, notelor interne
emise de catre secretarul general al municipiului catre: functionarii publici si personalul
contractual al institutiei, institutii, agenti economici, societatea civila, etc.;
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33. pastreaza evidenta sigiliilor si stampilelor secretarului general.

(2)_Serviciul Juridic — management asigurat prin_sef serviciu, functie publica de
conducere.

a) OBIECTIV GENERAL:  Asigurarea reprezentarii si apararii drepturilor_si-intereselor
legitime ale UAT Municipiul Caracal si ale autoritatilor administratiei public
Municipiului Caracal, in conformitate cu legislatia in vigoare.

b) ATRIBUTII sef serviciu:

1) planifica, organizeaza, conduce, coordoneazd, evalueaza si
Serviciului Juridic si raspunde de functionarea acestuia in co
eficacitate;

2) reprezinta in fata instanfelor judecatoresti competente interesele legi ale UAT
Municipiul Caracal si ale autoritatilor administratiei publice locale ale Municipiului Caracal,
participd la dezbateri si pune concluzii conform pozifiei precizate in apararile formulate in
ScCris;

3) actioneazd pentru imbunatifirea modului de acordare a asistentei juridice
compartimentelor din cadrul institutiei si anumitor categorii de cetateni

4) urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte si urmareste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

5) comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate
prin organele proprii de executare silita;

6) asigura acordarea de consultanta juridica tuturor compartimentelor, serviciilor, directiilor
din cadrul institutiei in vederea interpretarii si aplicarii corecte si unitare a prevederilor
legale;

7) intocmeste puncte de vedere in interpretarea si aplicarea legislatiei la solicitarea
compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei precum si la solicitarea sefilor
ierarhic superiori;

8) intocmeste si avizeaza din punct de vedere juridic angajamente legale incheiate intre
institutia pe care o reprezinta si diverse persoane fizice sau juridice;

9) asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc.,

10) solutioneaza cererile, petitiile si plangerile din partea tertelor persoane, inclusiv de la
compartimentele interne, repartizate;

11) intocmeste si colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotérari ale Consiliului Local,
regulamentelor, dispozifiilor, instructiunilor precum si a oricaror alte acte administrative;
initiate de catre Primar;

12) avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzari, etc.;

13) sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintele acestuia si raspunde interpelarilor consilierilor locali, ori de céate ori
este necesar,

14) participa, Tn diverse comisii sau colective de lucru, la desfagurarea in deplina legalitate
a activitatii acestora;

15) intocmeste actele necesare in vederea deschiderii procedurii succesorale conform art.
68 din Legea notarilor publici si activitdtii notariale nr. 36/1995 cu modificarile si
completarile ulterioare;

16) urmareste aparitia actelor normative si informeaza compartimentele din cadrul
institutiei a caror activitate este vizatd de aceste acte, sarcinile ce revin administratiei
publice locale in domeniul de competenta;

17) reprezintd si angajeaza institutia, numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
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18) propune Primarului, in baza evaluarilor capacitatilor profesionale, atestarea
administratorilor de imobile persoane fizice precum si autorizarea administratorilor de
imobile persoane juridice in conditiile legii;

19) propune Primarului retragerea atestatului de administrator de imobil, daca nu mai sunt
indeplinite conditiile pentru exercitarea acestei activitati;

20) propune PrlmaruIUI pr0|ecte de hotararl care vor fi i supuse analizei si

administratorilor - persoane juridice /

c) ATRIBUTII consilieri juridici: WA i
1) reprezintd in fata instanielor judecatoresti competente intere F!%,, g/ UAT
Municipiul Caracal si ale autoritatilor administratiei publice locale ale 'mﬁm;gmm aracal,
participd la dezbateri gi pune concluzii conform pozitiei precizate in apa rmulate in
scris;
2) acorda consultanta juridicd pentru aparatul de specialitate al Primarului Municipiului
Caracal, pentru institutile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului
Caracal;
3) promoveaza cereri de chemare n judecata, potrivit legii, (desfiintari de constructii, aciuni
in pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitatii absolute a unor acte, etc), cereri
de interventie, cereri de achiesare, cereri de renunfare la judecata, cereri de suspendare etc.
pe care le supune Primarului spre avizare;
4) promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;
5) pentru o bund aparare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza: intadmpinari,
interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu servicile competente, note scrise,
concluzii, ridica exceptii si orice alte aparari pe care le considera necesare;
6) exercitd caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile
pronuntate de instante;
7) 1si exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;
8) urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care institutia este parte si urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institutie;
9) comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate
prin organele proprii de executare silita;
10) asigurd acordarea asistentei juridice tuturor compartimentelor, serviciilor, directiilor din
cadrul institutiei Tn vederea interpretarii si aplicarii corecte si unitare a prevederilor legale;
11) intocmeste puncte de vedere in interpretarea si aplicarea legislatiei la solicitarea
compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei precum si la solicitarea sefilor ierarhic
superiori;
12) intocmeste si avizeaza din punct de vedere juridic angajamente legale incheiate intre
institutia pe care o reprezinta si diverse persoane fizice sau juridice;
13) asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc.;
14) solutioneaza cererile, petitiile si plangerile din partea tertelor persoane, inclusiv de la
compartimentele interne, repartizate;
15) intocmeste si colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotérari ale Consiliului Local,
regulamentelor, dispozitiilor, instructiunilor precum si a oricaror alte acte administrative initiate
de catre Primar;
16) avizeazad pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publicd (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare, etc.);
17) sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintele acestuia si raspunde interpelarilor consilierilor locali, ori de cate ori
este necesar;
18) participa, in diverse comisii sau colective de lucru, la desfasurarea in deplina legalitate a
activitatii acestora;
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19) intocmeste actele necesare in vederea deschiderii procedurii succesorale conform art. 68
din Legea notarilor publici si activitatii notariale nr. 36/1995 cu modificarile gi completarile
ulterioare;
20) urmareste aparitia actelor normative si informeaza comparﬁmentel
caror activitate este vizatd de aceste acte, sarcinile ce revin admini
domeniul de competenta;

21) intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emlterl
referitoare la activitatile specifice compartimentelor de specialitate;
22) reprezinta autorltatea admlnlstratlel publice locale in vederea \ '

Legea nr. 448/2006 privind protectla si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata;

23) asigura asistentd juridicd persoanelor vérstnice in fata notarilor publici in vederea
incheierii actelor de dispozitie.

24) asigurd ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii
cu respectarea prevederilor legale.

25) avizeaza de legalitate procesele verbale privind scaderea debitelor i a proceselor
verbale de insolvabilitate;

26) asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna functionare a
activitatii de executare a creantelo bugetare, formuland aparari si exercitand caile ordinare si
extraordinare de atac, dupa caz, in litigiile fiscale;

27) tine evidenta litigiilor fiscale aflate pe rolul instantelor judecatoresti privind impozitele si
taxele locale.

(3) Serviciul Registru Agricol, Fond funciar, Cadastru - management asigurat prin sef
serviciu, functie publica de conducere.

a) OBIECTIV GENERAL: Gestionarea si administrarea informatiilor cu privire la dreptul de
proprietate, categoriile de folosintd a terenurilor, a mijloacelor de productie agricold si a
efectivelor de animale, care contribuie dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor
locale.

b) ATRIBUTII sef serviciu:

1) planifica, organizeaza, conduce, coordoneazd, evalueazd si controleaza activitatea
Serviciului Registru Agricol, Fond Funciar, Cadastru si raspunde de functionarea acestuia in
conditii de eficienta si eficacitate;

2) raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sdu de activitate;

3) urméareste si verifica activitatea profesionald a angajatilor din cadrul serviciului, ii indruma
si le acorda sprijin n scopul sporirii operativitatii, capacitatii i competentei lor in indeplinirea
sarcinilor incredintate;

4) organizeaza activitatea serviciului, repartizeaza fiecarui salariat subordonat, sarcinile gi
corespondenta, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

5) participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

6) face propuneri de parcelare a terenurilor, conform legislatiei in vigoare,

7) intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica;

8) desfasoara activitati impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, Legea nr.
7/1994 cu completérile si modificérile ulterioare;

nr.1/2000, Legea nr. 247/2005, efectuand punen in posesie $i mtocmmd procese verbale de
punere in posesie In vederea emiterii titlurilor de proprietate;

10) intocmeste documentatiile si tine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri gi
transmiteri in folosintd de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul municipiului;
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11) tine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate si de
restituire a proprietitilor; A
12) parhcnpa la activitatea de stablllre Si dellmltare a mtravnlanulw

fondului funciar, pentru care nu s-au emis titluri de proprietate pana la data respectiva;
16)participa la expertizele tehnice-judiciare de specialitate, pe baza convocarilor, in vederea
solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor;

17) acorda consiliere si probatoriile pentru Serviciul Juridic in ceea ce priveste dosarele de
fond funciar aflate pe rolul instantelor de judecata;

18) acorda asistenta si relatii persoanelor fizice si juridice autorizate;

19) verifica si semneaza procesele verbale de vecinatate pentru Municipiul Caracal;

20) elibereaza planuri parcelare;

21) desfagoara activitatea impusa de Legea nr. 44/1994, cu modificarile ulterioare, privind
unele drepturi acordate veteranilor de razboi;

22) desfagoara activitatea impusa de Legea nr. 341/2004, cu modificarile ulterioare,
recunostintei fatd de eroii martiri si luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane
din decembrie 1989;

23) solutioneaza corespondenta cu instantele de judecata si alte institutii publice;

24) solutioneaza petitiile si solicitarile cetatenilor;

25) intocmeste materialele pentru Comisia Judeteand Olt privind Stabilirea Dreptului de
Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice si pentru modificarea Titlurilor de proprietate;
26) organizeaza toate actiunile legate de intretinerea paijistilor si islazurilor;

27) verificd, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea
institutiei, lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

28) desfagoara activitdti impuse de Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publica si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor
Statului cu completarile si modificarile ulterioare;

c) ATRIBUTII functii de executie:

1) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

2) face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte ANL, sociale
e.t.c., conform legislatiei in vigoare;

3) intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate publica;

4) executd masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;

5) desfagoard activitdti impuse de Legea Cadastrului si publicitati imobiliare, Legea nr.
7/1994 cu completérile si modificarile ulterioare;

nr.1/2000, Legea nr. 247/2005, efectuand punen in posesie si mtocmmd procese verbale de
punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

7) intocmesgte documentatiile gi tine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri si
transmiteri n folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul municipiului;

8) fine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate si de
restituire a proprietatilor;

9) participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului municipiului, conform P.U.G,
in colaborare cu compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate;

10) constituie gi actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat
al municipiului;
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11) intocmeste documentatia preliminara si raspunde de inscrierea imobilelor, proprietatea
municipiului, in cartea funciard, impreuna cu Directia Patrimoniu, ori de cate ori este cazul;

12) participa la solutionarea litigiilor de hotar privind terenurile reconstituite conform Legilor
fondului funciar, pentru care nu s-au emis titluri de proprietate pana la data respectiva;

13) participa Ia expertizele tehnice-judiciare de specialitate, pe baza convocarilor, in vederea
solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor;
14) acorda consiliere si probatoriile pentru Serviciul Juridic in ceea ce
fond funciar aflate pe rolul instantelor de Judecata /
15) acorda a3|sten§a si relatii persoanelor fizice si ]urldlce autonzate

17) ellbereaza planuri parcelare;
18) desfasoara activitatea impusa de Legea nr. 44/1994, cu modificar
unele drepturi acordate veteranilor de razboi;
19) desfasoara activitatea impusa de Legea nr. 341/2004, cu modificarile ulterioare,
recunostintei fata de eroii martiri si luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei roméane
din decembrie 1989;

20) solutioneaza corespondenta cu instantele de judecata si alte institutii publice;

21) solutioneaza petitiile si solicitarile cetatenilor;

22) intocmeste materialele pentru Comisia Judeteand privind Stabilirea Dreptului de
Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice si pentru modificarea Titlurilor de proprietate;
23) organizeaza toate actiunile legate de intretinerea pajistilor si islazurilor;

24) intocmeste documentatii cu privire la executarea lucrarilor agricole si a acordarii de
subventii pentru agricultori;

25) intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, Tn conditiile legii, persoanelor
indreptatite;

26) tine evidenta la zi a registrului agricol, atat pe suport hartie, cat si in format electronic, in
sensul inregistrarii la cerere a terenurilor agricole dobéndite conform Legilor de restituire a
terenurilor, a unor sentinte civile de partaj, succesiuni sau acte de vanzare cumparare si
efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete instrdinate cu acte si orice alte
modificari ce se impun;

27) elibereaza adeverinte pentru Tntocmirea dosarelor de somaj si ajutor social, si altele;

28) elibereaza adeverinte conform evidentelor din registrul agricol pentru impuneri fiscale,
notariat, judecatorie sau alte institutii publice, precum si pentru banci, in vederea gajarii cu
bunuri materiale;

29) intocmeste darile de seama statistice RAGR 1-2;

30) urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

31) intocmeste procese verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza
acestora elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor
agroalimentare;

32) tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;

33) acorda consultanta de specialitate, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri
de protectie fitosanitara;

34) intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege;

35) intocmeste si Tnainteaza céatre Directia Agricola Judeteana Olt, sau catre Ministerul
Agriculturii, dosarele cuprinzand actele de vanzare a terenurilor agricole extravilane in
conformitate cu Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricolesituate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societétilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privatda a statului cu destinatie agricolda si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului cu
completarile si modificarile ulterioare;

36) efectueaza masuratori ale terenurilor intravilane si extravilane la solicitarea proprietarilor;
37) intocmeste note de constatare pentru culturile afectate total sau partial de alte cauze
decat cele naturale.
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(4) Compartimentul Audit Public Intern
a) OBIECTIV GENERAL:
imbunatitirea managementului Primariei Municipiului Car
asigurare si activitati de consiliere
b) ATRIBUTII:

1. elaboreaza norme metodologice privind exercitarea activitafi

specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu avizul U

Finantelor Publice, este in directa subordonare a ministrului finantelor publice; 7d atributii
de coordonare, evaluare si sinteza in domeniul activitatii de audit public intern la nivel
national).

2. avizeaza normele metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern
pentru structurile de audit public intern constituite la nivelul entitatilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea UATM Caracal.

3. elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o
perioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern.

4. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

5. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate
publica, inclusiv din entitatile aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

6. Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se
limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

c¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau 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;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

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

j) sistemele informatice.

7. informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii
publice auditate precum si despre consecintele acestora.

8. primeste, trimestrial, in termen de 5 Zzile calendaristice de la incheierea trimestrului, de la
structurile de audit public intern ale entitatilor publice aflate in subordine/in coordonare/sub
autoritate, sinteze ale recomandarilor neinsusite de cétre conducatorul entitatii publice
auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta

9. transmite, trimestrial, in termen de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului, catre
UCAAPI-structura teritoriala, sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia
relevanta

10. raporteaza periodic la UCAAPI -structura teritoriala, asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor

11. transmite la UCAAPI-structura teritoriald, la solicitarea acestora, rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea lor de audit intern.

12. elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de
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realizare a obiectivelor Compartimentului Audit Public Intern.
Raportul anual al activitatii de audit public intern cuprinde urméatoarele informatii
minimale: constatéri, recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit public
intern, progresele inregistrate prin |mplementarea recomandarilor, iregularitati sau
posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern,
informatii referitoare la pregéatirea profesionala.
13. primeste de la structurile de audit public intern ale entitatilor publice
coordonare/sub autoritate, rapoartele anuale privind activitatea de audit
de 15 ianuarie a anului urmator, pentru anul incheiat.
14. transmite rapoartele anuale privind activitatea de audit intern, catre
teritoriald, pana la data de 31 ianuarie a anului urmator, pentru anul incheiat,;

abilitate iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit
public intern, nefiind in sarcina auditorilor interni sa investigheze frauda sau sa efectueze
cercetéari administrative Tn vederea recuperarii unor prejudicii sau stabilirii persoanelor
vinovate.
Iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt raportate
conducatorului entitatii publice si structurii de control abilitate, in termen de 3 zile
lucratoare de la constatare.
16. Auditorii interni propun, dupa caz, suspendarea misiunii de audit public intern in
cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, cu acordul conducatorului entitatii
publice care a aprobat misiunea, daca din analiza preliminara a verificarilor efectuate se
estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea
accesului, informatii insuficiente s.a.).
17. Auditorii interni realizeaza misiunile de audit public intern pe bazad de mandat.
Mandatul de interventie al echipei de auditori interni este reprezentat de ordinul de serviciu.
18. Auditorii interni mandatati sunt responsabili de planificarea si realizarea misiunilor
de audit public intern care le-au fost incredintate.
19. Auditorii din cadrul Compartimentului Audit Public Intern desfasoara, cu aprobarea
conducatorului entitatii publice, misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual, in baza de ordinului de serviciu
emis de Primar.
20. Compartimentul Audit Public Intern trebuie sa monitorizeze stadiul de implementare a
recomandarilor formulate prin rapoartele de audit public intern, in vederea masurarii
eficacitétii serviciilor de audit intern si stabilirii gradului de adecvare a solutiilor date la
problemele identificate.
21. Compartimentul Audit Public Intern transmite Curtii de Conturi a Roméniei-Camera de
Conturi Olt, pana la finele trimestrului | pentru anul precedent, raportul privind activitatea de
audit public intern desfasurata.
22. Auditorii din cadrul Compartimentului de audit public intern colaboreaza cu auditorii
externi pentru a se asigura ca acestia primesc informatii adecvate despre activitatea
desfasurata in cadrul compartimentului .
23. Compartimentul Audit Public Intern are acces nelimitat la toate activitatile,
inregistrarile si informatiile pe care le considera necesare pentru a-si indeplini corespunzator
functiile sale, are dreptul de a solicita informatii si explicatii care sunt necesare pentru
realizarea obiectivelor sale.
24. Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul
public intern desfasurat la entitatea/structura auditata.
25. Activitatea de audit public intern nu trebuie sa fie supusa ingerintelor de nici o natura,
Tncepénd de la stabilirea obiectivelor de audit, realizarea efectiva a lucrarilor specifice misiunii
si pana la comunicarea rezultatelor acesteia.
26. Auditorii interni trebuie sa respecte codul privind conduita etica a auditorului intern.
Auditorii interni trebuie sa aiba o atitudine impartiala, sa nu aiba prejudecati si sa evite
conflictele de interese, sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu
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profesionalism si integritate, potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii de audit public
intern.
27. Auditorii interni au obligatia sa Tsi imbunatateasca cunostintele, abilitatile si valorile

direct Primarului Mun|C|p|uIU| Caracal, ce are ca obiect de activitate p
sistemelor de management

a) OBIECTIV GENERAL: Introducerea, dezvoltarea si sprijinirea utilizérii sistemelor si
instrumentelor de management, monitorizare si evaluare.

b) ATRIBUTII:

1. asigurd diseminarea informatiilor si a bunelor practici In domeniul Sistemului de
Management Integrat (sistemul de control intern managerial si SR EN ISO 9001:2015
Sisteme de management al calitatii);

2. implementeaza politicile in domeniul sistemelor de control intern managerial;

3. initiaza si fundamenteaza propuneri pentru imbunatatirea procesului de implementare a
standardelor de control intern managerial;

4. indruma metodologic procesul de implementare si dezvoltare a sistemelor de control intern
managerial in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului si SPCLEP al municipiului
Caracal si institutiilor subordonate fara personalitate juridica;

5. indruma metodologic procesul de implementare si dezvoltare a sistemelor de control intern
managerial in cadrul entitatilor publice la care se exercitd functia de ordonator tertiar de
credite;

6. elaboreaza proiectul Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la
nivelul Primariei municipiului Caracal si institutiilor subordonate fara personalitate juridica si il
supune spre aprobare Primarului municipiului Caracal;

7. indrum& metodologic compartimentele din structura organizatorica a Priméariei municipiului
Caracal si unitétile fara personalitate juridica subordonate acesteia, in realizarea directiilor de
actiune rezultate din implementarea Programului si a standardelor de control intern
managerial;

8. emite proiect de act administrativ privind desemnarea membrilor Comisiei de monitorizare;
9. elaboreaza si supune aprobdrii proiectul de act administrativ privind Regulamentul de
Organizare si Functionare pentru desfasurarea activitétii Comisiei de monitorizare;

10. asigura secretariatul Comisiei de monitorizare;

11. elaboreaza si actualizeaza figele si planurile de implementare aferente fiecarui standard
de control intern managerial si le inainteazad spre verificare si aprobare Comisiei de
monitorizare;

12. elaboreazé/actualizeaza metodologia privind identificarea, evaluarea, stabilirea strategiei
de gestionare a riscurilor, monitorizarea implementarii masurilor de control, revizuirea si
raportarea periodica a situatiei riscurilor;

13. intocmeste proiect de act administrativ privind desemnarea responsabililor de risc;

14. elaboreaza lista obiectivelor, a indicatorilor asociati, a activitatilor/procedurilor
operationale precum si a riscurilor identificate la nivelul compartimentului;

15. elaboreaza anual Programul de obiective si activitati al compartimentului;

16. identifica riscurile specifice activitatii compartimentului;

17. intocmeste procesele verbale ale sedintelor de analizé a riscurilor,

18. elaboreaza Planuri de actiune pentru minimizarea riscurilor conform proceselor verbale de
sedinta;

19. transmite, in vederea implementarii, Planuri de actiune pentru minimizarea riscurilor
aprobate, compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative;
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20. elaboreaza si actualizeaza Registrul de risc aferent compartimentului;
21. elaboreaza Raportul anual privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor la
nivelul compartimentului )

prezmta procedurile finalizate Comisiei de monitorizare in veder
acestora;
25. indruma metodologic persoanele responsabile cu elaborarea proce sistem si
procedurilor operationale din punctul de vedere al respectarii conformitatii cu structura
minimala prevazuta in Procedura documentata aprobata la nivelul institutiei;

26. transmite observatiile formulate de Comisia de monitorizare cu privire la proceduri
operationale si de sistem si le Thainteaza persoanelor desemnate pentru realizarea acestora
in vederea corectarii;

27. ofera consultantd persoanelor responsabile cu elaborarea procedurilor de sistem si
procedurilor operationale;

28. aloca coduri procedurilor de sistem si procedurilor operationale ;

29. pastreaza 1 exemplar din originalele procedurilor de sistem si procedurilor operationale
emise;

30. transmite procedurile de sistem si operationale spre analizd, catre Comisia de
monitorizare;

31. difuzeaza procedurile de sistem elaborate in cadrul compartimentului, conform listelor de
difuzare;

32. urmdreste procesul de obtinere a avizelor in termenul stabilit, informand persoanele
responsabile Tn cazul unor intarzieri;

33. retrage din circulatie vechile variante ale PS/PO,;

34. transmite la arhiva editile PS/PO retrase;

35. asigura armonizarea procedurilor formalizate in domeniul sistemului de control intern
managerial in situatia operatiunilor/activitatiior comune ale Primariei municipiului Caracal cu
cele ale institutiilor subordonate;

36. completeaza Registrul evidenta abateri in care se consemneaza abaterea inregistrata in
urma analizei Comisiei de monitorizare;

37. elaboreaza Registrul general de risc prin centralizarea informatiilor din registrele de risc
intocmite de departamentele din cadrul structurii organizatorice;

38. stabileste masurile de organizare si realizare a operatiunii de autoevaluare a sistemului de
control intern managerial;

39. elaboreaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern managerial aferent compartimentului;

40. elaboreaza situatia centralizatoare anuala privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentului;

41. intocmeste Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii, prin centralizarea datelor din
chestionarele de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial, completate de compartimentele din structura entitatii si a institutiilor subordonate
fara personalitate juridica;

42. centralizeaza informatiile, elaboreaza si supune aprobarii Presedintelui Comisiei situatiile
centralizatoare anuale privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial;

43. stabileste gradul de conformitate a sistemului de control intern managerial cu standardele
de control intern managerial si elaboreaza proiectul Raportului anual asupra sistemului de
control intern managerial pe baza datelor si informatiilor furnizate de Aparatul de specialitate
al Primarului municipiului Caracal si SPCLEP al municipiului Caracal, institutiile subordonate
fara personalitate juridica si ordonatorii tertiari de credite;

44, indruma metodologic compartimentele din structura organizatoricad a Primariei municipiului
Caracal, in elaborarea documentatiei specifice sistemului de management al calitétii;
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45. identifica, elaboreaza si implementeaza instrumente de management ale calitatii necesare
institutiei;

46. monitorizeaza colectarea, prelucrarea si utilizarea datelor referitoare e
47. asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatjf stpf’s
48.colaboreaza cu toate structurile in vederea imbunatatiri confinu¢ g
management al calitatii;

Management precum si a anexei aferente acestuia ( ‘Harta proceselor) Tn colaborare cu
Reprezentantul de Management

51. intocmeste si actualizeaza Lista proceselor, Lista procedurilor de sistem si operationale,
Lista instructiunilor de lucru si Lista fiselor de proces;

52. coordoneaza identificarea, introducerea si mentinerea sub control a proceselor incluse in
sistemul calitatii, pe intreaga durata de implementare si mentinere a Sistemului de
Management al Calitatii;

53. organizeaza auditarea SMC in cadrul institutiei;

54. intocmeste proiectul Raportului Analizei de management si il supune spre analiza
managementului institutiei;

55. intocmeste anual Tabloul de bord care cuprinde indicatorii de performanta existenti in
fisele de proces, prin centralizarea informatiilor de la departamentele elaboratoare;
56.elaboreaza procedurile de sistem aferente sistemului de management al calitatii si prezinta
procedurile finalizate Comisiei de monitorizare in vederea verificarii si avizarii acestora;

57. asigura disponibilitatea documentelor SM pe reteaua intranet a institutiei;

58. inregistreazd RACP in Registrul de evidenta AC/AP si informeaza managementul
departamentului;

59. completeaza rezultatele implementarii AC/AP in Registrul de evidenta AC/AP;

60. analizeaza RACP primite de la directii si decide dacé este necesara implementarea unei
modificari a documentatiei aplicabile sau a SM;

61. gestioneazad documentatia SM si asigura disponibilitatea acestora la solicitarea organelor
de control;

62. intocmeste diverse raportari privind documentatia SM la solicitarea institutiilor abilitate;

63. asigura interfata dintre Primérie si organismele de control abilitate in domeniul sistemelor
de management;

64. intocmeste documentatia preliminara pentru implementarea SNA;

65. intocmeste Registrul riscurilor de coruptie la nivelul entitétii;

66. asigurd legatura cu secretariatul tehnic al SNA, colecteazd informatile necesare si
intocmeste raportarile solicitate de acesta.

(6) Compartiment Autorizare Agenti Economici, Control Comercial

a) OBIECTIV GENERAL: Dezvoltarea echilibrata a retelei de distributie a produselor si
serviciilor de piata, cu respectarea principiilor liberei concurente, protectiei vietii,
securitatii si intereselor economice ale consumatorilor precum si ale securitétii mediului

b) ATRIBUTII:
1. intocmeste acordurile de ocupare temporard a domeniului public in urma solicitérilor
depuse impreuna cu documentatiile anexate;
2. verificd Tn teren amplasamentele solicitate de catre agentii economici, in vederea obfinerii
acordurilor de folosire temporara a domeniului public;
3. analizeaza documentatia depusa privind autorizarea functionarii unitatilor comerciale
urmarind incadrarea in prevederile O.G. 99/2000 privind comercializarea produselor si
serviciilor de piatd si in profilul de activitate stabilit, intocmeste acordurile de functionare
pentru acestea si le supune spre aprobare;
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4. analizeaza documentatia depusa de persoanele fizice si juridice avand ca profil de
ii erciale;

activitate alimentatie publica si emite autorizatii privind desfasurarea activit
5. actualizeaza registrul de evidenta a acordurilor de functionare;
6. analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitarile privind mo

7. analizeaza si propune spre avizare programele de functionare
alimentatie publica, prestari servicii, verificd declaratile si s
contestatiile privitoare la programele de functionare aprobate;

alimentatie publica, prestari servicii si propune spre aprobare masurile
legislatiei in vigoare;

9. intocmeste si supune spre aprobare solicitarile privind sistarea unor activitati pentru care a
eliberat acordul de functionare;

10. analizeaza si supune spre aprobare cererile privind desfasurarea de activitati comerciale
si de alimentatie publicd in spatiile publice existente, precum si cele stabilite de Primaria
municipiului Caracal (piete, targuri, oboare, manifestari cultural-artistice) intocmind
documentatia necesara si emiterea avizelor de functionare pentru desfagurarea legala a
acestora;

11. sesizeaza cazurile de suspendare sau anulare, dupa caz, a avizului, acordului sau a
autorizatiei de exercitare a unei activitati economice, emisa de autoritatea publica locala;

12. sesizeaza cazurile de inchidere a agentilor economici care functioneaza fara autorizatiile
emise de autoritatile locale;

13. sesizeaza cazurile de suspendare a activitatii agentului economic;

14. actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului stradal si
a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

15. verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

16. verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor legale,

17. verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

18. exercitd controlul asupra activitatilor comerciale, de alimentatie publica si de prestari
servicii desfasurate de toti agentii economici indiferent de forma de organizare;

19. verificd comerciantii daca efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute
de lege, in locurile si cu respectarea obiectului de activitate inscrise in autorizatia de
functionare;

20. constata contraventii la dispozitiile legale in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare;
21. colaboreazd cu organele de Politie, Directia de Sanatate Publica, Directia Sanitar
Veterinara, Oficiul pentru Protectia Consumatorului, etc. si participa la realizarea de controale
in comun;

22. colaboreaza cu Serviciul de Administrare a Pietelor in vederea aplicarii masurilor
necesare pentru impunerea exercitarii unui comert civilizat in spatile si perimetrele
administrate de serviciul public de piete;

23. verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in
cazul in care identifica nereguli

24 analizeazd documentatia depusa de catre agentii economici pentru notificarea vanzarilor
de lichidare de stoc, conform prevederilor OG. nr. 99/2000, privind comercializarea produselor
si serviciilor de piata, republicata.

25. analizeaza documentatia depusa de catre agentii economici pentru notificarea vanzarilor
de soldare, conform prevederilor OG. nr. 99/2000, privind comercializarea produselor si
serviciilor de piata, republicata.

21



(7) Compartimentul Protectie Civila, PSI, Securitatea si Sanatatea Muncii este un

compartiment functional in structura organizatoricd a Primariei municipiului Caracal,
subordonat direct Primarului Municipiului Caracal, ce are ca obiect de activitate aplicarea
legislatiei specifice Tn domeniul protectiei civile a cetatenilor municipiului, prevenirii gi stingerii
incendiilor, implementarea si controlul respectarii normelor de sanatate gi , muncii
in institutie.

a) OBIECTIVE GENERALE:
1.Cresterea capacitatii operationale si de raspuns,
situatiilor de urgenta asupra comunitatii;

3.Satisfacerea nevoilor de apérare si asigurarea continuitatii activi
sociale in caz de mobilizare.

b) ATRIBUTII:
1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul
unitatii administrativ teritoriale;
2. elaborarea planului de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competentad sau in domeniul de activitate;
3. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila si in situatii de urgenta;
4. planificarea si organizarea activitatilor de pregatire a populatiei si a salariatilor privind
protectia civila si in situatii de urgenta;
5. organizarea cooperérii i a colaborarii privind protectia civila si in situatiile de urgenta;
6. informarea si pregatirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
7. ingtiintarea autoritatilor locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta, precum
si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;
8. protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor, in situatii de urgenta;
9. organizarea, coordonarea si executarea interventiei operative pentru limitarea si
inlaturarea efectelor calamitatilor naturale (dezastrelor) si a celorlalte situatii de urgenta;
10. mentinerea n stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei din localitate;
11. mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie civild din
localitate ;
12. asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;
13. identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitailor
de aparifie a lor $i a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor
materiale;
14. informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta;
15. informarea populatiei privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in
situatii de urgenta;
16. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenta;
17. identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;
18. participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta
19. elaborarea documentelor de planificare si coordonarea activitatilor de prevenire,
monitorizare si interventie Thainte, pe timpul, sau ulterior manifestarii factorilor de risc si/sau a
situatiilor de urgenta.
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20. elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin
salariatilor la locurile de munca;

21. verificarea cunoasterii si respectérii de cétre salariati a instructiuni
aparare Tmpotriva incendiilor si verificarea respectarii acest
corespunzator prin indicatoare de avertizare, de catre persoanele di
in unitatea admistrativ teritoriala;

22. asigurarea utilizarii, verificarii, intretinerii si repararii mijloacelo
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de
alocarilor bugetare si solicitarilor;

23. informarea de indatd, prin orice mijloc, a Inspectoratului Judetean pentru Situatii de
Urgentad despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu in
institutie, completarea si trimiterea, in termen de 3 zile lucratoare a raportului de interventie;
24. intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta si
securitatii si sanatatii in munca;

25. asigurarea instruirii personalui angajat in munca, in raport cu nivelul de pregatire al
salariatilor si in functie de specificul activitatii desfagurate la fiecare loc de munca;

26. efectuarea instructajului introductiv general pentru nou-angajatii in munca, indiferent de
durata sau de forma contractului de munca, salariatii transferati de la o unitate la alta sau
detasati in unitatea respectiva, lucratorii sezonieri, temporari sau zilieri, studentii aflati in
practica de specialitate;

27. instruirea salariatilor asupra conditiilor care determind ori favorizeazd producerea
accidentelor si avariilor tehnologice si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie
specifice, precum si asupra normelor, regulilor si masurilor de prevenire a acestora;

28. identificarea pericolelor si solicitarea evaluarii riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de
munca/echipamente de muncé si mediul de munca pe locuri de muncé/posturi de lucru (doar
cu societati autorizate in domeniu);

29 elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de
securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitafilor si ale unitatii,
precum si ale locurilor de muncéa/posturilor de lucru, si difuzarea acestora numai dupé ce au
fost aprobate de céatre angajator;

30. verificarea insusirii i aplicarii de catre toti lucratorii a méasurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le
revin Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

31. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de
catre lucratori a informatiilor primite;

32. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

33. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de legislatia
specifica;

34, elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din institutie;

35. urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

36.desfasurarea activitatilor referitoare la pregatirea economiei nationale si a teritoriului
pentru aparare ce se desfasoara in cadrul institutiei, potrivit legii conform atributiilor stabilite in
dispozitia de constituire a Comisiei pentru Aparare;

37. elaborarea si actualizarea documentelor de mobilizare, conform solicitarilor;

38. analizarea anual, in primul trimestru, a stadiului pregatirii C.P.A. si stabilirea masurilor si
actiunilor necesare pentru imbunatatirea acestuia;

39. tinerea evidentei angajatilor incorporabili si a rezervigtilor conform solicitarilor;
40.solicitarea documentelor personale de evidenta militara de la persoanele nou angajate;

(8) Directia Economica este condusa de un director executiv, functie publica de
conducere gi are in componenta urmatoarele:
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- Compartimentul Buget, Monitorizare Executie Bugetara
- Serviciul Contabilitate, Evidenta incasari si plati;

a) OBIECTIVE GENERALE:

furmzarea serviciilor publice, astfel incat sa se garanteze o finantare ot
A% U\JCIP\‘-\)OC’?

dezvoltarii; \
2. Asigurarea furnizarii i gestionarii informatiilor cu privire la pozitia gi pe
a entitatii, precum si a altor informatii economice referitoare la activitatea desfagurata.

b) ATRIBUTII director executiv:

1. cordoneaza, conduce si raspunde de planificarea si administrarea fondurilor publice locale
pe parcursul executiei bugetare;

2. organizeaza si conduce contabilitatea entitatii si prezintd la termen situatiile financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executia bugetara;

3. fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget al municipiului Caracal si il supune spre
aprobare Consiliului Local;

4. asigura inregistrarea cronologicd si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si alte informatii referitoare
la activitatea desfagurata;

5. organizeazd inventarierea si urmareste inregistrarea in contabilitate a rezultatelor
inventarierii patrimoniului Municipiului Caracal;

6. urmareste intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si i1l supune aprobarii
Consiliului Local;

7. propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare si
intocmeste actele necesare (ordinele de plata) pentru efectuarea cheltuielilor din acest fond;
8. verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, a fondului de rulment, pe care le supune aprobarii Consiliului
Local;

9. planifica, urmareste si raporteaza executia bugetului local, precum si rectificarile acestuia;
10. organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv propriu;

11. intocmeste documentatia necesard pentru contractarea directd de Tmprumuturi si
urmareste achitarea la scadenta a obligatiilor de plata rezultate din acestea;

12. asigura managementul financiar al institutiei privind planificarea si executia bugetara si
situatiile financiare prevazute de actele normative in vigoare;

13. repartizeazd creditele bugetare aprobate prin bugetul local, pentru bugetul propriu si
pentru bugetele institutiilor publice subordonate;

14. intocmeste Planul de redresare financiara atunci cand este necesar;

15. planifica, organizeaza, coordoneaza si evalueaza activitatea din structurile subordonate;
16. raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborarea si adoptarea
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului UATM Caracal;

17. stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta, din punct de
vedere economic, a serviciilor publice si institutiilor din subordinea Consiliului Local

18. urmareste respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar.

19.intocmeste proiect de act administrativ privind desemnarea persoanelor cu atributii in
domeniul vizei "bun de plata”

20. colaboreaza cu furnizorul softului informatic pentru intretinerea, actualizarea si
optimizarea programelor informatice utilizate la nivel de departament de contabilitate si buget
21. verifica actele si documentele pentru rectificarea bugetului si elaboreaza proiectele de
acte administrative pentru aprobarea rectificarilor bugetare;
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22. transmite informatiile cu privire la buget, executia bugetara si datoria publica locala pentru
publicare pe pagina web.

(8.1) Compartimentul Buget, Monitorizare Executie Bugetara /

a) ATRIBUTII: .

1. |ntocme§te si fundamenteaza, in baza notelor de fundamentare prmit de la;stru urile de
specialitate ale entitétii si unitatilor subordonate, proiectul de buget al M icipj&_}ﬁii,ﬂa acal si l
supune spre aprobare Consililui Local; O\ WRT

2. urmareste intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar® i ,rlr( obarii

Consiliului Local X
3. verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, a fondului de rulment si le supune aprobarii Consiliului Local ;

4. urmareste respectarea legalitatii in ceea priveste fundamentarea, contractarea, garantarea
si rambursarea imprumuturilor contractate;

5. raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale, de elaborarea si adoptarea
bugetului local, antrenand toate structurile de specialitate si institutile subordonate care
conlucreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului ;

6. stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta din punct de
vedere economic a structurilor de specialitate si institutiilor din subordinea Consiliului Local,

7. raspunde de planificarea si executia bugetara precum si de intocmirea si transmiterea la
termen a situatiilor financiare;

8. participa la elaborarea proiectului de repartizare a sumelor de la bugetul de stat catre
bugetele locale, potrivit legii de aprobare a bugetului de stat si a rectificarilor acestuia,
intocmeste raportul de specialitate, anexele cat si proiectul de hotarare;

9. elaboreaza proiectul bugetului UA.T. si rectificarile acestuia, intocmeste anexele
centralizate pe Sectiunea de Functionare si Sectiunea de Dezvoltare si le actualizeaza
permanent conform rectificarilor bugetare in timpul anului;

10. verifica fundamentarile si propunerile proiectelor de buget ale institutiilor subordonate in
vederea repartizarii de sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, pentru
finantarea cheltuielilor de personal, cheltuielilor materiale gi cheltuielilor de capital;

11. comunica unitatilor din subordine precum si celorlalte instituti subordonate, nivelul
fondurilor alocate prin hotarari ale Consiliului Local si repartizarea acestora pe trimestre, pe
capitole ale clasificatiei bugetare si pe titluri de cheltuieli;

12. organizeaza evidenfa angajamentelor bugetare si legale in cadrul serviciului, precum si
raportarea acestora;

13. intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare;
14. intocmeste documentele pentru efectuarea virarilor de credite de la un capitol la altul al
clasificatiei bugetare;

15. intocmeste documentele pentru efectuarea virarilor de credite intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite, precum si
cele intre unitatile subordonate fara personalitate juridica;

16. intocmeste ori de céate ori este nevoie, in conditiile stabilte de lege, actele si documentele
necesare pentru rectificarea bugetului

17. intocmeste note justificative privind transferul sumelor de la bugetul de stat;

18. intocmeste executia zilnica a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaborata
de Ministerul de Finante,

19. participd la intocmirea darilor de seama realizdnd Anexa 12 (contul de executie a
bugetului local), Anexa 14 ( detalierea cheltuielilor pe capitole si subcapitole);

20. tine permanent legatura cu A.J.F.P. Olt si cu Trezoreria municipiului in vederea verificarii,
Tncadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de casa elaboratd de
Trezoreria Caracal atét la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli;

22. tine evidenta deschiderilor de credite pe total Primarie;

23. intocmeste si depune lunar raportarile privind contul de executie al bugetului institutiilor
publice finantate din venituri proprii si subventii, principalii indicatori din bilant si platile
restante, monitorizarea cheltuielilor de personal;
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24. propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor metodologice,
intocmind Tn acest sens comunicarile de deschidere de credite pe care le inainteaza la
Trezoreria municipiului Caracal;

ea

-

(8.2.) Serviciul Contabilitate, Evidenta incasari si plati functioneaza in
directorului executiv al Directiei Economice, este condus de un sef seryi
de conducere si are in componenta 2 compartimente:
- Compartimentul Contabilitate

inventariere si urmareste inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii patrimoniului
Municipiului Caracal;

2. asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate Consiliului Local al municipiului ;

3. urmareste respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;

4. asigura finregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatiunilor economice,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor contabile;

5. asigura evidenta analitica pe platitori pentru contribuabilii persoane juridice si fizice si
incasarea impozitelor si taxelor care se fac venit la bugetul local, precum si alte sume potrivit
legii;

6. conduce contabilitatea cheltuielilor si contabilitatea operatiunilor privind drepturile
constatate si veniturile incasate, pe baza documentelor justificative transmise de catre
compartimentele de specialitate ;

7. conduce evidenta contabild sinteticd si analiticd a creantelor bugetare, a datoriilor si a
disponibilitatilor pe structura clasificatiei bugetare pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice;

8. asigura intocmirea lunard a balantei de verificare sinteticd si analiticd pe structura
clasificatiei bugetare;

9. asigura intocmirea trimestriald a anexelor pentru bilanful contabil al institutiei, referitoare la
creantele bugetare ale contribuabililor persoane fizice si juridice;

10. asigura efectuarea restituirilor, compensarilor si indreptarea erorilor materiale pentru
creantele bugetare pe baza documentelor intocmite de catre structurile cu atributii in
administrarea creantelor;

11. intocmeste raportul explicativ la darea de seama contabila trimestriala si anuala;

12. organizeaza si raspunde de evidenta financiar-contabila a fiecarui proiect post-aderare si
efectuarea platilor pe fiecare capitol bugetar pentru proiectele cu finantare externa
nerambursabild FEN a caror evidenta contabild este asigurata;

13. face propuneri de rectificare a veniturilor din bugetul propriu al Primariei municipiului
Caracal in functie de incasarile realizate peste prevederile initiale;

14. verificA documentatia necesard pentru aprobarea contului de incheiere a exercitiului
bugetar al Primariei municipiului Caracal pentru anul anterior;

15. asigura realizarea la un nivel calitativ superior si in termenul legal a lucrarilor repartizate
serviciului;

16. intocmeste diverse rapoarte, informari si dari de seama statistice si participa la sedintele
Consiliului Local din dispozitia directorului Directiei Economice.

17. organizeaza activitatea de control financiar-contabil

18. colaboreazd cu furnizorul softului informatic pentru intretinerea, actualizarea si
optimizarea programelor informatice utilizate la nivel de departament de contabilitate

b) ATRIBUTII personal de executie:
|l. Compartimentul Contabilitate
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1. asigurd fnregistrarea cronologica si sistematicd a tuturor operatiunilor economice,
prelucrarea, publicarea si pastrarea acestora cu respectarea reglementarllor legale in
domeniu; e
2. asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia de caga,
verifica permanent situatia fncasérilor pe surse si corelarea executlel de'
cont si registrul partizi;
3. asigura evidenta contabild analiticad a investitilor cofinantate dm ,
respectarea reglementarllor legale in domeniu;
4. raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justific
inregistrarilor in contabilitate;
5. raspunde de inregistrarea cronologicé a tuturor operatiunilor privind migcarea bunurilor si
valorilor patrimoniale;

6. asigura evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrari cronologice si urmareste
clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

7. asigurd si raspunde de evidenta financiar-contabila a fiecarui proiect post-aderare si
efectuarea platilor pe fiecare capitol bugetar pentru proiectele cu finantare externa
nerambursabild FEN a caror evidenta contabila este asigurata de catre compartiment;

8. intocmeste documentatia de raportare financiar- contabild, balanta de verificare pentru
fiecare proiect cu fonduri externe nerambursabile gestionat in cadrul compartimentului;

9. asigura controlul formal si de fond al documentelor in vederea acordarii vizei CFPP;

10. asigura evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;
11. verifica deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor;

12. raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile;
13. urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata tuturor categoriilor de cheltuieli si
cheltuielilor de personal;

14. intocmeste toate documentele necesare efectuarii platii salariilor in termenele legale;

15. intocmeste dispozitile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor
bugetare;

16. colaboreaza la efectuarea operatiunii de inventariere, furnizand informatiile relevante din
evidenta contabila si asigura inregistrarea in contabilitate a rezultatului inventarierii;

17. asigura actualizarea Registrelor contabile obligatorii;

18. asigura evidenta analitica a mijloacelor fixe, intocmeste "Fisa mijlocului fix", calculeaza si
inregistreaza in contabilitate amortizarea precum si operatiunile care privesc cregterea sau
diminuarea valorii acestora;

19. asigura evidenta formularelor financiar-contabile cu regim special;

20. asigura intocmirea si depunerea la termen a declaratiilor fiscale privind obligatiile de plata
ale institutiei la bugetul de stat.

21. realizeaza activitatile de control financiar-contabil

22. exercita controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari,
din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari, conform
Legii nr. 196/2018.

Il. Compartimentul Evidenta incasari si plati si evidenta analitica pe platitor:

1. verifica Tncadrarea in termenul legal de prescriptie a dreptului de a cere compensarea sau
restituirea sumelor in cauza;

2. procedeaza la scaderea din evidenta fiscald a suprasolvirilor care nu mai pot fi solicitate de
contribuabili in vederea compensarii sau restituirii;

3. intocmeste decizii privind compensarea obligatiilor fiscale si pentru restituirea sumelor de la
bugetul local;

4. operarea platilor la rolurile nominale unice ale contribuabililor care au achitat impozitele si
taxele locale prin virament bancar precum si a platilor provenite din popriri asupra veniturilor
debitorilor persoane fizice sau persoane juridice emise de catre serviciul de urmarire;
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5. intocmeste referat cu propunerea de distribuire corecta a platii, in cazul in care se constata
cd o plata s-a efectuat eronat in alt cont ;

6. analizeaza si intocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse
de venit, sau restituire, asigura evidenta acestora si urmareste operarea in evidenta fiscala
7. emite si comunica deciziile privind obllgatule fiscale accesorii, in coy
in wgoare anual sau ofri de cate ori se modifica bazade i impunere; 7

conformitate cu prevederile legale; .
9. emite rapoarte de analiza la solicitarea sefilor ierarhici (centraliz
debite, matricole, liste, etc);

11. urméareste efectuarea operatiunilor de incasari si plati in numerar prin Institutiei si
asigura evidenta analitica pe platitori pentru contribuabilii persoane juridice si fizice;

12. verificd si raspunde de modul de operare/descércare in registrul partizi a platilor prin
viramente conform ordinelor de plata;

13. asigura respectarea normelor legale cu privire la utilizarea documentelor cu regim special
si depunerea numerarului incasat de catre salariatii carora le-au fost repartizate;

14. asigurd intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit
ce se depun la trezorerie pentru operare in executia de casa;

15. organizeaza si verificd modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat
asupra acestora in timpul serviciului;

16. consiliaza contribuabilii titulari de rol, cu privire la caracteristicile bunurilor patrimoniale
inregistrate in baza de date si a obligatiilor de plata;

17. ridicd numerarul din trezorerie si efectuaza platile conform documentelor primare primite
de la contabilitate;

18. raspunde de depunerea integrald a numerarului ridicat din trezorerie pentru platile
neefectuate;

19. depune integral numerarul incasat la Trezoreria municipiului Caracal in conturile
Primariei municipiului Caracal;

20. efectuaza zilnic documentele de casa si intocmeste registrul de casa;

21. raspunde de arhivarea zilnicd a chitantelor emise si a documentelor de casa efectuate
precum si de predarea acestora la serviciul de arhivare.

(9) Directia Venituri este condusa de un director executiv, functie publica de conducere
si are in componenta 3 servicii, respectiv:
- Serviciul Impozite gi Taxe locale
- Serviciul Executare silita
- Serviciul Amenzi

a) OBIECTIV GENERAL.:
Asigurarea veniturilor proprii ale bugetului local prin stabilirea corectd a creantelor fiscale,
administrarea sl executarea acestora in conformitate cu normele legale.

b) ATRIBUTII director executiv:
1. planificarea, organizarea, conducerea, coordonarea, evaluarea si controlul serviciilor
Impozite si Taxe locale si Executare silita;
2. stabilirea impozitelor si taxelor locale si a altor venituri gestionate de Directia Venituri;
3. constatarea impozitelor si taxelor locale si a altor venituri gestionate de Directia Venituri;
4. urmérirea colectarii impozitele si taxele locale, a accesoriilor aferente si a altor venituri
gestionate de Directia Venituri;
5. aplicarea procedurilor de executare silitd pentru Tncasarea creantelor fiscale si bugetare;
6. verificarea modului de respectare si aplicare a hotaréarilor Consiliului Local i a celorlalte
acte normative referitoare la taxele si impozitele locale;
7. organizarea activitatii de emitere a deciziilor de impunere de inceput de an;
8. intocmeste operativ situatile de sinteza privind activitatea specifica, rapoarte si dari de
seama n legatura cu activitatea desfagurata;
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9. semneaza deciziile de impunere emise de personalul din subordine in urma modificarii
bazei de impunere, certificatele de atestare fiscala si alte adrese sau documente realizate de
personalul din subordine; _
10. fundamentarea si intocmirea documentatiei pentru aprobarea un 2 8rfe-sitaxersp
pentru prestari servicii catre persoane fizice gi juridice, stabilirea valgriloy imppzabile,
impozitelor si taxelor locale, a altor taxe asimilate acestora, acordar age sCﬂtB'iSa

veniturilor si cresterea gradului de colectare a creantelor fiscale restante;
12. organizarea si asigurarea evidentei si gestiunii materiei impozabile generatoare de
impozite gi taxe locale;

13. organizarea activitatii de constatare, stabilire i impunere a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de cétre persoanele fizice si juridice;

14. organizarea, planificarea si monitorizarea activitatilor de inspectie fiscala in vederea
cresterii masei impozabile;

15. stabilirea de masuri pentru acordarea de facilitati fiscale (scutirea, reducerea de impozite
si taxe locale - persoanelor beneficiare prin efectul legii sau prin aprobare de catre Consiliul
Local);

16. asigurarea indeplinirii procedurilor legale pentru colectarea creantelor fiscale cu termen
scadent expirat ;

17. organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient
a activitatii de inregistrare, urmarire si recuperare prin executare silitd a debitelor;

18. desemneaza persoane responsabile cu aplicarea sanctiunilor contraventionale in materie
de taxe si impozite locale.

19. aproba rapoartele de inspectie fiscala,

20. organizeaza activitatea de solutionare a contestatiilor.

(9.1.) Serviciul Impozite si Taxe Locale functioneaza in subordinea directorului executiv al
Directiei Venituri, este condus de un sef serviciu — functie publicd de conducere, si are in
componenta 2 (doua) compartimente:

1. Compartimentul Stabilire Impozite si Taxe Locale

2. Compartimentul Inspectie fiscala

a) ATRIBUTII sef serviciu:
1. coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine;
2. duce la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate si alte sarcini primite de
la directorul executiv al Directiei Venituri si raspunde de realizarea acestora;
3. stabileste si prezintd spre aprobare directorului masurile necesare pentru aplicarea corecta
a reglementarilor in domeniul fiscal;
4. repartizeaza lucrarile intrate Tn cadrul serviciului spre solutionare salariatilor din subordine
si urmdreste solutionarea acestora in termenele legale, asigurdnd buna desfasurare a
activitatilor specifice serviciului;
5. stabileste si prezintd spre aprobare directorului masurile necesare pentru aplicarea corecta
a reglementarilor in domeniul fiscal;
6. propune spre aprobare planul de control fiscal gi raspunde de realizarea acestuia;
7. organizeaza si raspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice si juridice;
8. urmareste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local,
9. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;
10. indeplineste in conditiile legii orice alte atributii.
11. semneaza deciziile de impunere emise de personalul din subordine in urma modificarii
bazei de impunere, certificatele de atestare fiscala si alte adrese sau documente realizate de
personalul din subordine
12. intocmeste operativ situatiile de sinteza privind activitatea specifica, rapoarte si situatii
pentru dari de seama in legatura cu activitatea desfasurata ;
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13. cooordonarea activitatii de emitere a deciziilor de impunere de Thceput de an in vederea
instiintarii contribuabililor privind obligatiile fiscale datorate bugetului local in termenele legale.
14. centralizare informatii si intocmire rapoarte de analiza la solicitarea sefilorietarhici
(centralizatoare debite, borderouri debite, matricole, liste etc.) A

b) ATRIBUTII personal de executie:
I. Compartimentul Stabilire Impozite si Taxe Locale
1. realizeaza activitatea de stabilire, constatare si impunere in baz

cladiri si terenuri, mijloace de transport, spectacole, taxa de aﬁ$aj B
publicitate, taxa pentru reclama si publicitate, taxa pentru utilizarea tempoera locurilor
publice, taxa ecologizare, taxa speciala de salubrizare si activitatea de asistenta contribuabili
prin mijloace specifice, astfel: asistentd directa, la sediul institutiei; asistenta telefonica;
raspunsuri in scris sau prin e-mail;

2. verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii $i exactitatii indeplinirii
obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile,
verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea obligatiilor de plata cu
privire la impozitele si taxele locale si a altor venituri gestionate de Directia Venituri;

3. emite, verificd si comunica deciziile de impunere contribuabililor, anual sau ori de céate ori
se modifica baza de impunere;

4. elibereaza certificatele de atestare fiscalda, in urma analizarii cererilor depuse de catre
contribuabili;

5. emite rapoarte solicitate de contribuabili (fisa rol, extras rol, situatie patrimoniala, etc.);

6. analizeaza, solutioneaza si opereaza in evidenta fiscala cererile de transfer a dosarelor
fiscale, confirmarea de primire a dosarelor fiscale, sau retururile dosarelor fiscale, cererile de
scutire de la plata impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in
domeniu;

7. efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol/matricold, vizeaza si inregistreaza biletele
sau abonamentele de intrare la spectacole, manifestare artistica, competitie sportiva sau alta
activitate distractiva, intocmind in cazul incetarilor de bunuri, referate si borderouri de scadere
si instiinteaza contribuabilul de suprasolvirea rezultata (unde este cazul);

8. verificd corectitudinea suprasolvirilor rezultate ca urmare a operéarii scaderii bunurilor
impozabile si vizeaza cererile de restituire/compensare;

9. completeazad anexa privind intocmirea procedurii de deschidere a succesiunii in cazul
decesului contribuabililor persoane fizice/asociatului unic in cazul persoanelor juridice

10. verifica si inregistreaza in evidenta fiscald contractele de inchiriere/concesionare primite
de la compartimentele de specialitate din cadrul institutiei prin care bunurile imobile
proprietatea statului sau a U.A.T. au fost concesionate, inchiriate, date in administrare sau
folosintd persoanelor fizice sau juridice in vederea stabilirii taxei pe teren/cladiri datorata
bugetului local;

11. efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, stabilirea impozitelor
si taxelor in sarcina contribuabililor persoanelor fizice sau juridice;

12. solicita si verifica documente, inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice sau juridice, Tn
vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora, modificarea obligatiilor fiscale sau adresei
contribuabilului;

13. verificd si acorda persoanelor fizice sau juridice scutiri la impozitele si taxele locale,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

14. asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice sau juridice;

15. intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

16. consultd dosare din arhiva si matricolele in vederea intocmirii raspunsurilor la cererea
petentilor persoane fizice sau juridice;

17. elibereaza petentilor persoane fizice sau juridice, la cerere, fotocopii certificate ale
documentelor aflate in dosarele fiscale;
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18. solicité informatii si documente cu relevanta fiscald sau pentru identificarea contribuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile, dupd caz, notarilor, avocatilos torilor
judecatoresti, organelor de politie, organelor vamale, serviciilor publice

pentru eliberarea pasapoartelor simple, serviciile publice comun
persoanelor, precum si oricaror altor entitati care detin informatii sau d
bunuri impozabile sau taxabile, dupa caz, ori la persoane care au calitatg
19. asigurd asistenta contribuabililor persoane fizice sau juridice in
obligatiilor declarative;

20. asigura gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice saujaridice;

21. pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

22. elaboreaza propuneri de masuri de imbunatatire a activitatii de indrumare si asistenta a
contribuabililor;

23. emite rapoarte de analiza la solicitarea sefilor ierarhici (centralizatoare debite, borderouri
debite, matricole, liste etc.)

24. asigura indrumarea cetéatenilor care solicitd diverse relatii privind problemele specifice
institutiei,

25. aplica legislatia in domeniul activitatii specifice serviciului;

26. asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul
indeplinirii atributiilor specifice

Il. Compartimentul Inspectie Fiscala

1. desfasoard activitatea de inspectie fiscald conform programelor lunare de activitate
verificand legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea
indeplinirii obligatiilor fiscale de catre contribuabili/platitori, respectarea prevederilor legislatiei
fiscale i contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor de obligatii fiscale

2. asigurd cunoasterea permanenta a informatiilor privind contribuabilii/platitorii din domeniul
de activitate care fac obiectul inspectiei, in vederea fundamentarii propunerilor pentru
pregétirea temeinica si realizarea cu eficienta a inspectiilor fiscale;

3. efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare gi impunere;

4. intocmeste note de constatare cu privire la construirea/demolarea cladirilor urmare a
expirdrii valabilitatii autorizatiilor de construire sau autorizatiilor de demolare sau in cazul in
care cladirile au fost construite/autodemolate faré obtinerea de autorizatii

5. urmareste intocmirea $i depunerea in termenele prevazute de legislatia in vigoare a
declaratiilor privind imobilele nou construite/modernizate prin analizarea autorizatiilor de
construire/demolare eliberate de compartimentul din cadrul institutiei cu atributiuni in acest
sens

6. emite si comunica avizele de inspectie fiscala;

7. examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilutui/platitorului;

8. solicitd orice documente relevante in vederea stabilirii corecte a creantelor datorate
bugetului local;

9. verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila si
fiscalda a contribuabilului/platitorului;

10.verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii
indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de plata si a accesoriilor aferente acestora cu privire la impozitele si taxele locale gi
a altor venituri gestionate de Directia Venituri

11. analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale;
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12.verificd persoanele fizice sau juridice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de
scutire, conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;
13. informeaza reprezentantii legali ai contribuabililor/platitorilor sau 1

dupad caz, pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale asupra cons /Qﬂﬁf‘ "ﬂi&_,_
solicitdind explicatii scrise de la reprezentantii legali ai contfibuabilitor/pfafitorior sau
imputernicitii acestora, dupa caz; / Lo

N
b

——

14. solicita informatii si documente cu relevanta fiscald sau pentru idep |ﬁcar&a :c'o Abuabililor
sau a materiei impozabile ori taxabile, dupd caz, notarilo _g\g(;éﬁloi*-,’ xegutorilor
judecatoresti, organelor de politie, organelor vamale, serviciilor p { fé?Q gadnt pentru
regimul permiselor de conducere si inmatriculare a vehiculelor, servic ¥ D omunitare

pentru eliberarea pasapoartelor simple, servicile publice comunitare de evidenta a
persoanelor, precum si oricdror altor entitéti care detin informatii sau documente cu privire la
bunuri impozabile sau taxabile, dupa caz, ori la persoane care au calitatea de contribuabil;

15. stabileste baza corectd de impunere, diferentele constatate fatd de obligatia fiscala
principala declarata de catre contribuabil/platitor si/sau stabilitd, dupa caz, de organul fiscal gi
opereaza in evidenta fiscala electronica diferentele constatate ;

16. intocmeste procese verbale, dupa caz, pentru stabilirea stérii de fapt pe parcursul
inspectiei fiscale raspunde de realitatea si legalitatea constatarilor inscrise in acestea

17. intocmeste rapoartele de inspectie fiscald, raspunde de realitatea si legalitatea
constatarilor inscrise in acestea si le supune avizarii sefului serviciului, respectiv aprobarii
directorului executiv;

18. Intocmeste deciziile si anexele cu modul de calculare a majorarilor aferente dupa caz, ca
urmare a rapoartelor de inspectie fiscalda, asigurdnd comunicarea acestora catre
contribuabil/platitor;

19. reverificA anumite perioade in baza deciziei data de directorul executiv ca urmare a
aparitiei unor date suplimentare necunoscute organului fiscal la data efectuarii verificarilor,
care influenteaza rezultatele acestora;

20. reface inspeciiile fiscale urmare unei dispozitii de solutionare a contestatiei,

21. efectueazéa controale inopinate, incrucisate, cercetari la fata locului, $i intocmeste procese
verbale pe care le prezinta sefului de serviciu in vederea luarii masurilor ce se impun;

22. intocmeste referatele de amanare ale inspectiilor fiscale sau de suspendare, pe motive
bine intemeiate, cu respectarea legislatiei in vigoare si transmite contribuabililor/platitorilor
deciziile;

23. asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor privind
activitatea contribuabililor;

24. asigura si raspunde de solutionarea corespunzatoare si la termen a petitiilor si lucrérilor
repartizate;

25. aplica legislatia in domeniul activitatii specifice compartimentului;

26. asigura colaborarea cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul institutiei in scopul
fndeplinirii atributiilor specifice ce revin structurii respective.

(9.2.) Serviciul Executare Silitd functioneaza in subordinea directorului executiv al Directiei
Venituri si este condus de un sef serviciu -~ functie publica de conducere.

a) ATRIBUTII sef serviciu:

1. organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea personalului
din subordine in vederea indeplinirii atributiilor ce revin serviciului din actele normative in
vigoare si din prezentul regulament;

2. coordoneazé activitatea de executare silitd a contribuabililor persoane fizice si juridice in
vederea incasarii creantelor fiscale restante fatd de bugetul local ale acestora, prin
parcurgerea tuturor etapelor de executare silitd prevazute de Codul de procedura fiscala
(somatie, titlu executoriu, poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile, vanzare prin
licitatie);

3. organizeaza, coordoneaza, controleazad si raspunde de declararea insolvabilitati si
atragerea raspunderii solidare a persoanelor prevazute de lege n vederea realizarii
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creantelor bugetului local;
4. primeste si pune Tn executare titluri executorii emise de alte organe competente, care
privesc creante bugetare si conflrma prlmlrea acestora in termenul prevazut de Iege

interesul imediat al UAT cat si de drepturile si obligatiile debitorului ur
7. asigura respectarea prevederllor legale in vigoare privind infiintarea\px
si disponibilitdtile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitt
persoane, urmareste respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popr EEC 3
societatilor bancare si stabileste, dupa caz, mésurile legale pentru executarea acestora
8. coordoneaza activitatea de valorificare a bunurilor sechestrate prin una dintre modalitatile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare, care se dovedeste a fi mai eficienta;

9. verificd periodic, conform legii, contribuabili Tnscrisi in evidentd separata in cadrul
termenului de prescriptie;

10. primeste, verifica, analizeaza si face propuneri de solutionare a cererilor de suspendare a
executarii silite prin poprire la terti si/sau asupra disponibilitatilor din conturile bancare;

11. intocmeste actele procedurale de instituire a masurilor asiguratorii cdnd constata
existenta unor elemente care pot duce la periclitarea sau ingreunarea colectarii creantelor ce
au fost sau urmeaza sa fie stabilite;

12. verifica si avizeaza decizia de ridicare a masurilor de executare silitad si o Thainteaza spre
aprobare directorului;

13. raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

14. solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

15. culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile mobile si imobile
aflate in proprietatea acestora, precum si a altor elemente folositoare activitdtii de executare
silita;

16. pune in aplicare deciziile de solutionare a contestatiilor referitoare la taxe si impozite,
emise de catre Comisia de analiza si solufionare a contestatiilor;

17. colecteaza informatii cu privire la activitatea desfasuratd si intocmeste rapoarte la
solicitarea sefilor ierarhici.

asupra

b)ATRIBUTII personal de executie:
1. indeplineste atributile de executor fiscal conform prevederilor legale, cu privire la
colectarea veniturilor din impozite, taxe locale si alte creante nefiscale — chirii si concesiuni,
cheltuieli judiciare, cheltuieli cu taxele de timbru ( doar in urma unei hotarari judecatoresti de
executare silita a debitorului ), prin executare silitd dupa expirarea termenului scadent si cu
respectarea termenului de prescriere a dreptului de a cere executarea silita a creantelor
datorate de contribuabilii persoane fizice si persoane juridice;
2. aplicd masurile prevazute de normele legale in vederea colectarii creantelor fiscale si
nefiscale - amintite la punctul 1) de la contribuabilii aflati in executare silita (poprire, executare
silita mobiliara, imobiliara, sechestru in conformitate cu Codul de procedura fiscala;
3. intocmeste procedurile de executare a debitelor in interiorul termenelor de prescriptie
prevazut de legislatie;
4. asigura recuperarea creantelor fiscale de la contribuabili prin activitatile de executare silita
prevazute de Codul de procedura fiscald, prin folosirea urmatoarelor instrumente de lucru si
efectuarea urmatoarelor activitati de colectare:
o lista de ramasita la 01 ianuarie a anului curent privind creantele lichide, certe si
exigibile, gestionata de catre compartimentul specializat
¢ Tintocmirea dosarelor de executare silita in cadrul termenului de prescriere a

dreptului de a cere executarea silita

intocmirea, verificarea, emiterea si comunicarea titlu executoriu

intocmirea, emiterea si comunicarea somatiei

infiintarea popririi asupra bunurilor mobile si imobile
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infiintarea popririi pe veniturile din conturile bancare si venituri din salarii
infiintarea sechestrelor asupra bunurilor mobile
infintarea sechestrelor asupra bunurilor imobile
organlzarea I|C|tatulor SI valonf carea bunurllor

® & e o @& o o o
oY
)
3
—4
=
o
2
®
®
Q
o)
=
—
=.
. T
C
o
=
o
=
E
o
: @
<
Q.
)
.o
c
=2
o
.
o
)
@
<.
o
-
i
£
oy
}}:“
0
i

unde e cazul
urmarirea distribuirii sumelor incasate in urma licitatiilor
inchiderea dosarului de executare
alte proceduri si masuri prevazute de legile in vigoare
5. face propuneri pentru compensari de impozite si taxe;
6. rezolva in termen sesizarile contribuabililor in ceea ce priveste urmarirea creantelor fiscale;
7. utilizeaza informatiile sistemului informatic conform atributiilor si a drepturilor acordate de
administratorul de sistem;
8. prelucreaza date, efectueaza operatii de calcul avand la bazd datele introduse,
interogheaza, sorteaza, filtreaza date;
9. intocmeste documentatia legald privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor aflati
in aceasta situatie, asigura avizarea si aprobarea acesteia de catre persoanele competente,
verifica periodic debitorii aflati in aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la
implinirea termenului de prescriptie;
10. intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra
conturilor bancare;
11. intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale
debitorilor care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local;
12. intocmirea documentatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate prin una dintre
modalitatile prevazute de dispozitiile legale;
13. propunerea de evaluare a bunurilor sechestrate de catre persoane autorizate, in
conformitate cu prevederile legale;
14. organizarea si asigurarea desfagurarii licitatiei la ora si data anun{atd, in vederea
valorificarii bunurilor sechestrate;
15. intocmirea anuntului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia
conform reglementarilor legale;
16. comunicarea adreselor de sistare a popririlor precum si a adreselor de radiere a ipotecilor
si a garantiilor mobiliare;
17. intocmirea borderourilor de debite/scaderi ;
18. verificarea dosarelor de insolvabilitate/insolventa, inaintarea catre Serviciul juridic in
vederea actionarii in instantele judecatoresti a dosarelor debitorilor ale caror debite nu mai
pot fi incasate prin executare silita;
19. intocmirea in termenul legal a adreselor de raspuns la sesizarile petentilor, precum si la
adresele transmise de alte institutii.

(9.3.) Serviciul Amenzi functioneaza in subordinea directorului executiv al Directiei
Venituri si este condus de un sef serviciu - functie publicd de conducere.

a) ATRIBUTII sef serviciu:
1. organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii de inregistrare, urmarire gi recuperare prin executare silitd a debitelor reprezentand
amenzi contraventionale;
2. urmdareste si verifica activitatea profesionalad a lucratorilor din cadrul serviciului pe care il
conduce, 1i Tndruma si le acorda sprijin in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si
competentei lor in ndeplinirea sarcinilor incredintate;
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3. organizeaza activitatea serviciului, repartizeaza fiecarui salariat subordonat, sarcinile si
corespondenta, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;
4. verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabel Rgducerea
institutiei, lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subording 53.30" =
5. urmareste inregistrarea proceselor verbale de contraventie si daca/acestea™al Yost
transmise prin semnéturi inspectorilor cu atributii in urmérirea si execfitaréa silita a débitglor
restante;
6. verificd s$i semneaza documentatia de restituire a titlurilor
constatatoare, conform prevederilor legale;
7. urmareste achitarea de catre contribuabili a debitelor inscrise Tn eviderazdin-settoarele
atribuite personalului din subordine;
8. analizeaza lista debitorilor care inregistreaza restanie la plata amenzilor in vederea
continuarii procedurilor de executare silitA sau de initiere a demersurilor juridice de
transformare a amenzii in prestarea unei activitati in folosul comunitatii;
9. verifica si semneaza somatiile si titlurile executorii pentru persoane fizice care au obligatii
scadente neachitate;
10. verifica si semneaza documentatia privind aplicarea masurilor de executare silitd prin
poprire si urmareste ducerea la indeplinire de catre terful poprit a obligatiilor ce fi revin;
11. verifica aplicarea masurilor de sanctionare asupra tertului poprit, in cazul nerespectarii de
catre acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative in vigoare;
12. verifica aplicarea masurilor legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile sau
imobile;
13. verifica documentatia corespunzatoare referitoare la identificarea bunurilor mobile si
imobile;
14. verificA documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea
bunurilor mobile si imobile;
15. analizeaza posibilitatea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor persoane fizice;
16. verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul Serviciului
Juridic, si le prezinta spre aprobare directorului executiv al Directiei;
17. verifica intocmirea procedurilor legale de trecere din evidenta curentd in cea speciala a
creantelor contribuabililor insolvabili;
18. urmaregte incasarea sau stingerea creantelor anterior declararii starii de insolvabilitate a
debitorilor;
19. verifica dosarele de urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde, cronologic, toate
actele in legatura cu urmarirea incasarii creantelor;
20. verifica si semneaza documentatia care se transmite Serviciului Juridic in vederea initierii
actiunilor in justitie conform O.G. nr. 2 / 2001 — privind regimul juridic al contraventiilor, de
inlocuire a amenzilor contraventionale cu prestarea unei activitati in folosul comunitatii;
21. genereaza, listeaza si repartizeaza catre personalul din subordine, la inceputul anului
fiscal, Lista cu soldurile restante la data de 31.12 a anului precedent , in vederea eficientizarii
recuperarii creantelor bugetului local, reprezentand amenzi contraventionale
22. repartizarea titlurilor de creanta primite spre executare pe suburbii

b) ATRIBUTII personal de executie:
1. primirea si inregistrarea in Registrul special a procesele verbale de contraventie si a altor
titluri executorii de creanta de la organele de constatare din cadrul Primariei municipiului
Caracal si de la alte organe de constatare;
2. verificarea si analizarea legalitatii debitelor transmise spre urmarire, situatia debitorului si
confirmarea primirii debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale Tn vigoare;
3. verificarea corectitudinii datelor de identificare ale contravenientilor in vederea debitarii
proceselor verbale in aplicatia de impozite si taxe locale;
4. remiterea organelor emitente a titlurilor de creanta primite si completate cu vicii de fond;
5. intocmirea evidentei nominale a titlurilor de creanta restituite organelor constatatoare;
6. scanarea proceselor verbale de contraventie si a altor titluri executorii primite si inregistrate
si arhivarea acestora in aplicatia de Registratura si de circuit al documentelor;
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7. efectuarea operatiunii de debitare a titlurilor executorii in aplicatia de impozite si taxe
locale;

8. emiterea borderourilor de debite pentru titlurile executorii mreglstrate
9. listarea trimestriald a borderourilor de debite privind amenzile contrayé
aplicatie; /
10. transmiterea titlurilor de creanta insotite de borderoul de debitare |
cu atributii de urmarire si incasare din sectorele de activitate;

11. primirea titlurilor executorii reprezentadnd amenzi contraventionale
debitarea acestora in aplicatia de impozite si taxe;

12. urmarirea stingerii tuturor obligatiilor fiscale la termenele legale, din sec
13. deplasarea in teren pentru intocmirea notelor de constatare;

14. intocmirea dosarelor de urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde, cronologic,
toate actele in legatura cu urmarirea incasarii amenzilor,

15. inceperea executarii silite, in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata,
legal stabilite, prin somarea debitorilor;

16. emiterea de somatii si titluri executorii pentru creantele provenite din amenzi;

17. colaborarea cu Ministerul de Interne, Ministerul Finantelor, Oficiul Registrului Comertului,
.T.M., Ministerul Justiiei si cu alte organe ale administratiei publice, precum si cu institutiile
bancare, in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silita;

18. identificarea tertului poprit, instiitarea acestuia, identificarea conturilor in lei si vaiuta ale
debitorilor deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor;

19. urmareste respectarea popririlor infiintate asupra teriilor popriti, precum si asupra
conturilor bancare, stabilind, dupa caz, masuri legale pentru executarea acestora;

20. comunica contribuabilului realizarea popririi conturilor, salariilor, pensiilor sau altor
venituri;

21. comunica tertului poprit realizarea incasarii debitului restant si sistarea popririi;

22. instituie masuri asiguratorii prin popriri i sechestru pentru bunurile persoanelor ce
inregistreaza datorii la bugetul local;

23. intocmeste documentatia de transfer pentru dosarele contribuabililor care si-au schimbat
domiciliul in raza altui organ de executare;

24. intocmeste referate si borderouri de scadere pentru titlurile executorii anulate de
instantele de judecata sau cele achitate la alte organe de executare si transmiterea acestora
catre inspectorul cu atributii de operare a scaderii debitelor;

25. consilierea contribuabililor pentru identificarea solutiilor optime pentru achitarea in termen
a debitelor;

26. intocmirea in termen legal a adreselor de raspuns la sesizarile petentilor, precum si la
adresele transmise de alte institutii cu privire la amenzile contraventionale din sectorul de
activitate;

27. verificarea legalitatii debitelor si a celorlalte acte cuprinse in dosarele transmise;

28. intocmirea si comunicarea proceselor verbale de insolvabilitate;

29. intocmirea procedurilor legale de trecere din evidenta curentd in evidenta speciala a
creantelor contribuabililor insolvabili;

30. predarea proceselor verbale de insolvabilitate impreund cu dosarul de executare
persoanelor desemnate sd se ocupe de intocmirea procedurilor pentru munca in folosul
comunitatii;

31. intocmirea procedurilor de executare silitd prin sechestrul bunurilor mobile gi/sau imobile
ale debitorilor, in situatia in care debitul nu poate fi urmarit prin poprire;

32. solicitarea evaluarii bunurilor sechestrate, valorificarea lor, organizarea licitatiilor, conform
normelor legale in vigoare;

33. intocmirea anuntului privind vanzarea bunurilor sechestrate;

34. asigurarea publicitatii vanzarii bunurilor sechestrate;

35. asigurarea valorificarii bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie;

36. intocmirea dupa licitarea fiecarui bun, a unui proces verbal privind desfasurarea si
rezultatul licitatiei;
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37. incheierea unui proces verbal de adjudecare, in cazul bunurilor imobile, de la plata in

intregime a pretului sau a avansului, daca bunul a fost vandut in rate;

38. intocmirea lunara, trimestriala, semestriala si anuala sau ori de céate e nevoie, a

situatiilor statistice si centralizatoare privind urmarirea $i executarea amepZ

39. asigurarea, pana la predarea la arhiva Institutiei, arhivarijj

documentelor specifice.

40. eliberarea de copii ale documentelor la cererea contribuabililor.
(10) Serviciul Management Resurse Umane, Arhive r

gestiune curentd a resurselor umane din cadrul Primariei Municipiul3ig

serviciilor si institutiilor publice fara personalitate juridica din cadrul U.A. AL

conform prevederllor art. 404 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administratis

Codul muncii, precum si gestiunea sistemului de salarizare ia nivelul ordonatorului principal

de credite, conform art. 3 (1) din Legea-cadru 153/2017 privind salarizarea personalului platit

din fonduri publice, functioneaza in subordinea primarului municipiului si este condus de un

sef serviciu — functie publica de conducere

a) OBIECTIVE GENERALE:

1. Planificarea si gestionarea in conditii de legalitate si eficientd a resurselor umane ale

institutiei In vederea asigurarii unei administratii publice locale moderne si performante;

2. Implementarea sistemului de salarizare in concordantd cu importanta, dificultatea,

complexitatea muncii si raspunderea implicata in realizarea atributiilor posturilor

3. Consolidarea integritatii la nivelul administratiei publice locale prin implementarea unor

mecanisme eficace de control administrativ si prevenire a coruptiei

4. Administrarea eficientd a sistemului de evidenta si gestionare a documentelor create in

cadrul U.A.T. Municipiul Caracal.

b) ATRIBUTII sef serviciu:

1. planifica, conduce, coordoneaza, organizeaza, evalueaza si controleaza activitatea

serviciului;

2. coordoneaza si controleazd activitatea de gestiune a resurselor umane ale Primariei

municipiului Caracal, institutiilor si serviciilor publice fara personalitate juridicd subordonate

Consiliului local (angajare, evaluare, evolutie in carierd, mobilitate, incetare raporturi de

muncé/serviciu, disciplina muncii, Tntocmirea raportarilor pentru functile publice si

contractuale);

3. coordoneaza si controleazd activitatea de stabilire si calcul al salariilor urmarind

respectarea prevederilor legale in vigoare pentru functionarii publici i personalul contractual;

4. analizeaza propunerile de structuri organizatorice, verificad incadrarea in prevederile si

limitele legale si pregateste documentatia necesara avizarii si supunerii spre dezbatere si

aprobare in Consiliul Local al Municipiului Caracal;

5. coordoneaza, la nivelul institutiei, activitatea de elaborare si implementare a

Regulamentelor de Organizare si Functionare, organigramelor, statelor de functii, fiselor de

post, precum si actualizarea acestora in functie de modificarile intervenite prin acte

administrative sau acte normative ulterioare;

6. coordoneaza, la nivelul institutiei, activitatea de elaborare si implementare a

Regulamentelor interne, a Codurilor de conduitd pentru functionarii publici si personalul

contractual;

7. coordoneaza elaborarea planului anual de pregatire profesionala a personalului si

monitorizeaza implementarea acestuia;

8. coordoneaza procesele de recrutare a personalului cu respectarea procedurilor legale;

9. coordoneaza, la nivelul institutiei, actiunea de evaluare anuald a performantelor

profesionale ale salariatilor;

10. coordoneaza la nivelul institutiei activitatea de comunicare a informatiilor referitoare la

raporturile de serviciu/munca, in conformitate cu prevederile legale

11. elaboreaza referate si rapoarte de specialitate, note de fundamentare si proiecte de acte

administrative specifice domeniului resurse umane si salarizare, previzioneaza si raporteaza

cheltuielile de personal;

37



12. asigura aplicarea corecta a legislatiei specifice functionarilor publici si a Codului muncii,
acorda asistenta si suport departamentelor institutiei;

13. elaboreaza figsa de post corespunzatoare functiei detinute de consilierul de etica

14. desemneaza persoanele responsablle cu lmplementarea prevederllor Ieale privind

contractual.
15. conduce si coordoneaza activitatea de gestionare a arhivei institutief,
c) ATRIBUTII personal de executie

|l. Compartiment Resurse Umane, Salarizare

1. asigurd aplicarea Codului administrativ, a legislatiei muncii, a |
salarizarea personalului platit din fonduri publice angajat in cadrul
Caracal, institutiilor si serviciilor publice fara personalitate juridicé organiz
Municipiul Caracal;

2. asiguréa gestiunea curenta a resurselor umane din Primaria Municipiului Caracal, institutiile
si serviciile publice fara personalitate juridica organizate la nivelul U.A.T. Municipiul Caracal,
inclusiv a functiilor publice;

3. asigura efectuarea lucrdrilor premergatoare aprobarii regulamentelor de organizare si
functionare, a organigramelor si statelor de functii ale Primariei Municipiului Caracal,
serviciilor publice si institutiilor publice fara personalitate juridica subordonate Consiliului Local
al Municipiului Caracal;

4. centralizeaza date de la compartimentele functionale pentru elaborarea regulamentelor de
organizare si functionare, organigramelor, statelor de functii si figelor de post, precum si
actualizarea acestora in functie de modificarile intervenite prin acte administrative sau acte
normative ulterioare;

5. intocmeste documentatiile necesare obfinerii avizelor prealabile aprobarii regulamentelor
de organizare si functionare si a structurilor de functii, in conformitate cu prevederile legale
aplicabile

6. elaboreaza si actualizeaza proiecte de regulamente interne si coduri de conduitd pentru
functionarii publici si personalul contractual;

7. centralizeaza propuneri de la compartimentele functionale si elaboreaza proiectul planului
anual de pregatire profesionald a personalului, monitorizeazad si raporteaza stadiul de
implementare a planului aprobat

8. gestioneaza si actulizeaza baza de date privind functiile publice i functionarii publici din
cadrul U.A.T. Municipiul Caracal si raspunde de comunicarea informatiilor catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici conform dispozitiilor legale, gestioneaza contul de utilizator
al institutiei pe portalul de management al functiilor publice al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, actualizeaza datele referitoare la structura de funciii pe portalul de
management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

9. intocmeste situatii si rapoarte cu date de resurse umane si salarizare;

10. creeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele
personale ale personalului contractual si asigurd accesul la dosarele profesionale conform
prevederilor legale;

11. organizeaza concursuri de recrutare pentru ocuparea functiilor publice i posturilor
contractuale vacante sau temporar vacante din cadrul Primariei Municipiului Caracal,
institutiilor si serviciilor publice fara personalitate juridicd organizate la nivelul UA.T.
Municipiul Caracal, concursuri / examene de promovare in functii, grade sau trepte
profesionale, conform procedurilor legale specifice aplicabile fiecarei categorii de functii si
asigura secretariatul comisiilor de concurs si solutionare a contestatilor pentru
concursurile/examenele organizate;

12. elaboreaza referate de specialitate si proiecte de acte administrative, referitoare la
numire, incadrare, salarizare, promovare, avansare, detasare, delegare, transfer, alte tipuri de
modificare de raporturi de munca/serviciu, de salarizare, de sanctionare, precum $i pe cele de
incetare a raporturilor de munca sau de serviciu;
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13. realizeaza comunicarea, aplicarea si raportarea actelor administrative emise in

serviciu ale fiecarui angajat;
15. asigura intocmirea si actualizarea statelor de functii/statelor d&
structurile functionale gestionate;
16. asigurd aplicarea corecta a legii salarizarii personalului nou angajs
stabilirea indemnizatiilor persoanelor care ocupd functii de demnitate pubhee
sporurilor salariale si a indemnizatiilor legale, intocmeste proiecte de dispoziti sau acte
aditionale la contractele individuale de munca, dupéa caz;

17. verifica lunar vechimea in munca a personalului angajat si intocmeste referate/ proiecte
de dispoziti/ acte aditionale pentru acordarea gradatiilor corespunzatoare transelor de
vechime in munca ale angajatilor;

18. asigura Tntocmirea la nivelul fiecarei structuri functionale a programarii concediilor de
odihna, centralizeaza date si le opereaza in aplicatie, fine evidenta cererilor de concedii de
odihna, concedii fara platd, a concediilor medicale si a altor tipuri de concedii aprobate in
conditiile legi;

19. efectueaza lucrarile legate de acordarea deducerilor la stabilirea impozitului pe venitul din
salarii in conformitate cu prevederile legislatiei fiscale;

20. verifica foile de prezenta pentru toate compartimentele functionale ale institutiei, anterior
calculului salariilor;

21. verifica certificatele de concedii medicale, respectarea programului de lucru, respectarea
dreptului la concedii de odihna, alte tipuri de concedii sau zile libere prevazute de lege sau
alte acte normative;

22. verifica, introduce date si actualizeaza programul de resurse umane si salarizare in
vederea realizarii corecte a statelor de plata a salariilor, a situatiilor si rapoartelor de personal;
23. primeste si opereazd documente justificative pentru plata drepturilor salariale, stabilirea
sporurilor si a retinerilor din salarii, urmarind respectarea plafoanelor legale;

24, intocmeste statele de plata a drepturilor salariale (salarii, indemnizatii lunare, alte venituri
asimilate salariilor), asigura calculul corect al veniturilor salariale, a impozitelor si contributiilor
datorate bugetului de stat si bugetelor asigurarilor sociale;

25. intocmeste borderouri de alimentare a conturilor de salarii ale angajatilor, situatii
centralizatoare privind plata salariilor, a impozitelor si contributiilor sociale aferente si a
retinerilor operate;

26. intocmeste si transmite situatii declarative lunare nominale cu privire la drepturile salariale
si obligatiile de plata catre bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale derivate din plata
drepturilor de natura salariala;

27. intocmeste raportéarile privind fondul de salarii, veniturile salariale realizate, efectivul de
personal, timpul de lucru, precum si alte situatii i raportari legate de activitatea de resurse
umane si salarizare;

28. asigura intocmirea si transmiterea lunara a situatiilor veniturilor realizate de personalul
contractual detasat in cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

29. intocmeste si transmite cereri de finantare a cheltuielilor de personal pentru structurile
functionale pentru care exista contracte de finantare incheiate cu alte institutji

30. introduce date si actualizeazad registrul evidentd a salariafilor, asigurd generarea si
transmiterea in sistemul informatic national a registrului electronic de evidenta al salariatilor;
31. colaboreaza cu reprezentantii furnizorilor de soft pentru intrefinerea, actualizarea si
optimizarea aplicatjilor informatice utilizate in cadrul serviciului;

32. colaboreaza din punct de vedere al activitatii de resurse umane si salarizare cu toate
compartimentele functionale ale U.A.T. Municipiul Caracal, cu Agentia Nationalda a
Functionarilor Publici, A.J.O.F.M., .T.M., Casa de Asigurari de Sanatate, acorda asistenta si
consiliere de specialitate angajatilor;
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33. intocmeste si transmite cercetari statistice lunare, trimestriale si anuale, gestioneaza
contul de utilizator al institutiei pe portalul Institutului National de Statisticad pentru anchetele
de resurse umane si salarizare;

34. intocmeste si transmite situalii pentru recuperarea sumelor agt jaiat
indemnizatii de concediu medical suportate din FNUASS, preﬁ1 Si . sﬁun
recuperarea de la terte institutii a drepturilor de natura salariala acofgat: anga[agtlor\co

legii; /5

35. intocmeste si elibereaza adeverinte cu privire la veniturile salarial 3 Sertifical lit3tii de
asigurati ai sistemelor de asigurari sociale a angajatilor si  persgafjelpr;;dgclarate n
intretinerea acestora, numarul zilelor de concediu medlcal plata contibutiiler” sociale,

certificarea vechimii in muncd, vechimii in specialitate si a stagiilor de cotizare in sistemele de
asigurari sociale;

36. asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea stagiilor de practica ale studentilor in
temeiul conventiilor incheiate cu institutile de invatamant superior si elibereazd documente
privind desfagurarea practicii profesionale;

37. asigura eliberarea, vizarea si retragerea legitimatiilor de serviciu;

38. completeaza la cerere diverse tipuri de rapoarte, redacteaza adrese, raspunsuri la
solicitari, petitii, sesizari repartizate.

39. realizeaza activitatile de comunicare catre angajati a informatiilor specifice raporturilor de
muncé/serviciu conform actelor normative in vigoare si procedurilor aprobate.

I.1. Atributiile pentru consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduita sunt exercitate de consilierul de etica desemnat prin act administrativ al
conducatorului institutiei si sunt urmatoarele:

1. monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul institutiei si intocmeste rapoarte si analize cu privire la
acestea;
2. desfésoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din
conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
3. elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul institutiei si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteazd conducatorului institutiei si propune
masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
4. organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru institutie pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica;
5. semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;
6. analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalii beneficiari ai
activitatii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;
7. poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetéatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de céatre
institutie;
8. elaboreaza rapoarte privind monitorizarea implementarii principiilor si a standardelor de
conduitd, precum si a procedurilor disciplinare in cadrul institutiei si le transmite ANFP in
termenele legale;
9. Intocmeste anual Inventarul functiilor sensibile prin centralizarea documentelor transmise
de catre managerii situati pe diferite niveluri ierarhice/coordonatorii de departamente.

1.2. Atributiile persoanelor responsabile de implementarea prevederilor legale
privind declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici gi personalului
contractual, desemnate conform legii
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1. Se inregistreaza in e-DAI ca persoane responsabile cu implementarea prevederilor
referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese

2. primesc si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul
e-DAl, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizj 10 CeeE
prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la dep /
pr|m|re /

normative

5. asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe
pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate,
adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal,
precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se
pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii
functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

6. Tn vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratiile de avere si
declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora,;

7. genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest
termen si informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in
termen de 10 zile lucratoare;

8. acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
persoanelor care au obligatia depunerii acestora;

9. arhiveaza, conform legii, declaratiile de avere si de interese semnate olograf

10.formuleaza in scris si comunica deponentllor recomandari pentru rectificarea
declaratiilor de avere si/sau interese, in situatia in care sesiseaza deficiente in
completarea acestora.

11.intocmeste si actualizeaza Registrul monitorizarii situatiilor de pantouflage.

12.Asigura evidenta in registrele specifice a situatiilor de incompatibilitate si conflicte de
interese constatate sau semnalate de catre angajatii institutiei.

Il. Compartiment Arhive

1. initiaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic, asigurd comunicarea cu
Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urméreste modul de
aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor;

2. verifica si preia dosarele de documente arhivate de compartimente, pe baza de
inventare;

3. asigura convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene
de pastrare expirate si intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
selectionare de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrald a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;

4. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate, in conformitate cu legile in vigoare, comunica raspunsurile catre petenti in termen
legal;

5. pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; verifica la restituire integritatea documentelor imprumutate si le
reintegreaza fondului arhivistic dupa restituire;

6. organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale; mentine ordinea si pastreaza curatenia in depozitul de arhiva;
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7. pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale documentele solicitate cu prilejul
efectuarii unor actiuni de control privind situatia arhivelor;

8. pregateste documentele si inventarele acestora in vederea
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

9. scaneazd documentele existente din depozitul de arhiva si
electronica;

10. scaneazd documentele primite de la compartimentele di
specialitate al primarului;

11. asigura evidentfa tuturor documentelor intrate si iesite din depozit
registrului de evidenta curenta;

12. respectd regulile privind activitatea de consultare si folosire a documentelor aflate in
depozit;

13. ia masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a
arhivei.

(11) Serviciul Achizitii Publice este condus de un sef serviciu — functie publica de

conducere.
a) OBIECTIV GENERAL
Asigurarea corectitudinii si transparentei impuse de lege in organizarea si derularea
proceselor de achizitie publica

Departamentele institutiei au obligatia de a sprijini activitatea serviciului specializat in
domeniul achizitilor al autoritatii contractante, in functie de specificul si complexitatea
obiectului achizitiei. Sprijinirea activitatii serviciului intern, specializat in domeniul achizitiilor
publice, se realizeaza, fara a se limita la acestea, prin:

1) transmiterea referatelor de necesitate, care trebuie sd cuprinda necesitatile de produse,
servicii si lucrari, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

2) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice, aga cum sunt acestea prevazute la
art. 155 din Legea nr. 98/2016;

3) in functie de natura si complexitatea necesitétilor identificate in referatele prevazute la
pct.1), transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total, actualizat, al respectivelor
necesitdti, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

4) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

5) informarea justificata cu privire la durata contractelor ce urmeaza a fi incheiate;

6) informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite Tn executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
propuse;

7) transmiterea documentului constatator care sa contind informatii clare privind modul de
indeplinire a clauzelor contractuale de catre fiecare contractant.

Atributiile Serviciului Achizitii Publice cuprind toate activitdtile legate de organizarea si
desfasurarea proceselor de achizitii publice, de la primirea referatelor de necesitate si, atunci
cand este cazul, a documentatiilor tehnice specifice, pana la semnarea contractelor de
achizitie publica/acordurilor-cadru, in urma finalizarii procedurilor de achizitii publice, asa cum
sunt acestea precizate in Legea nr. 98/2016, respectiv in urma atribuirii cumpararilor directe
in SEAP sau offline.

b) ATRIBUTII sef serviciu:
1. Planifica, organizeaza, conduce, coordoneaza, evalueazd si controleaza activitatea
Serviciului Achizitii Publice si raspunde de functionarea acestuia in conditii de eficientd si
eficacitate;
2. Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul sdu de activitate,
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3. Raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate
subordonate.
4. Daca este cazul, elaboreaza §|/sau modlflca pe baza necesﬂatllor §| pnontatllor transmlse

contractante;
5. Elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice, pe care il s
directorul economic si aprobarii de catre reprezentantul legal al autoritatii € ;
6. Stabileste un responsabil, din cadrul serviciului, pentru fiecare procesg de chizifl /pregum
si un Tnlocuitor al acestuia, pentru achizitile ce presupun aplicarea unei pebc&duri {
asa cum sunt acestea definite in Legea nr. 98/2016;
7. Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii,
lucrari;
8. Coordoneaza activitatile legate de elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice si,
daca este cazul, a Strategiei Anuale de Achizitii Publice, pe baza referatelor de necesitate,
transmise de compartimentele autoritafii contractante si aprobate de catre reprezentantul
legal;
9. Raspunde de aplicarea procedurilor de achizitie publica, in conformitate cu prevederile
legii, precum si de respectarea termenelor stabilite pentru finalizarea acestora;

10. Organizeaza modul de desfasurare a activitatilor, in vederea realizarii obiectivelor
cuprinse in Programul Anual al Achizitiilor Publice si, daca este cazul, a sarcinilor prevazute
in Strategia Anuala de Achizitii Publice; propune masuri de imbunétatire a activitatii;

c) ATRIBUTII consilieri de achizitii publice:
1. Intrepnnde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
2. Participa la elaborarea Programului Anual al Achizifiilor Publice, care urmeaza a fi supus
avizarii de catre directorul economic si aprobarii de catre reprezentantul legal al autoritatii
contractante. Participa la elaborarea anexei la PAAP cuprinzand achizitile ce urmeaza a se
realiza prin cumparare directd. Programul Anual al Achizitiilor Publice se elaboreaza pe baza
referatelor de necesitate, transmise de compartimentele autoritatii contractante, avizate de
catre directorul economic si aprobate de catre reprezentantul legal si cuprinde totalitatea
contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta
intentioneaza sa le atribuie, in decursul anului urmator;
3. Consilierul de achizitii publice raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind
achizitia de bunuri, servicii si/sau lucrari;
4. Aloc3, pentru produsele, serviciile si/sau lucrarile ce urmeaza a fi contractate, codul (CPV)
potrivit, in concordanta cu sistemul unic de grupare si codificare utilizat in Vocabularul Comun
al Achizitiilor Publice;
5. Primeste si analizeaza existenta documentelor de initiere a procedurii (referate de
necesitate, aprobate de reprezentantul legal si vizate de directorul economic, extras din
programul de investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/concurs, specificatii tehnice,
proiecte tehnice, studii de fezabilitate, documentatii de avizare a lucrarilor de interventie s.a.),
Tntocmite sau inaintate de catre compartimentele din cadrul autoritatii contractante cu atributii
in domeniul specific sau complementar, pentru obiectivele si/sau activitatile pentru care se
solicita realizarea procesului de achizitie publica;
6. Pe baza documentelor primite, elaboreazd Documentatia de Atribuire — Fisa de Date,
Strategia de Contractare, instructiuni pentru ofertanti, model de contract, modele de
formulare, exclusiv documentatia tehnica - si demareaza procedurile de achizitie, asa cum
sunt acestea definite de legislatia in vigoare, sau initiazad achizitia prin cumparare directd, in
vederea incheierii contractelor de furnizare de produse, prestari servicii sau de executie
lucrari;
7. Elaboreaza Documentul Unic de Achizitie European (DUAE), pe care il publica in SEAP,
acesta facand parte din documentatia de atribuire;
8. Tn cazul achizitiilor realizate prin cumparare directa:
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8.1. In vederea identificarii eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau lucrérile care
fac obiectul referatului de necesitate, se studiaza catalogul electronic SEAP, se alege oferta
care satisface cerintele stabilite in referatul de necesitate/caietul de sarcini, se initiaza
achizitia directa catre operatorii economici identificati prin intermediul_catalogului electronic

corespundd necesitatii autoritatii contractante - cu incadrarea in
achizitiei respective sau daca nu se accepta de cétre operatorul e

el ;
ttileAransmise

< .\§')-‘-. b

publice desemnat pentru realizarea achizitiei respective intocmeste N justificativa cu
privire la realizarea offine a achizitiei, prin care se propune achizitionarea
produselor/serviciilor/lucrarilor fard utilizarea catalogului SEAP. Ofertele transmise in urma
solicitdrii autoritatii contractante sunt analizate de cétre consilierul de achizitii publice
desemnat (care se ocupa de achizitia directd), iar acesta va alege oferta cea mai buné din
punct de vedere al raportului calitate-pret;

9. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice;

10. Tntocmeste anunturile de intentie/ de participare/ de concurs/ de participare simplificate/
de atribuire/notificari catre ANAP si le transmite spre publicare in SEAP;

11. Elaboreaza, prin persoana desemnata, pentru fiecare procedurd de achizitie initiata,
Formularul de Integritate, pe care il publicad pentru ANI, pe platforma informatica special
destinatd. Pe parcursul desfasurarii procedurilor de atribuire, are obligatia de a actualiza
Formularul de Integritate si de a-l publica pentru ANI, dupa fiecare modificare;

12. Urmareste respectarea termenelor de organizare a procedurilor de achizitie, precum gi pe
cele de publicare a anunturilor de atribuire, in concordanta cu prevederile legale in vigoare;
13. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

14. Initiazad si propune, pentru fiecare procedura de atribuire, componenta comisiilor de
evaluare a ofertelor, pentru achizitia de bunuri, servicii si/fsau lucrari, a comisiilor de evaluare
a candidaturilor, respectiv a comisiilor de negociere;

15. Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura
publicitatea procedurilor, in conformitate cu prevederile legale;

16. Asigurd organizarea si desfasurarea procedurilor, precum si secretariatul comisiilor de
evaluare a ofertelor (elaboreaza raspunsurile la solicitarile de clarificari, redacteaza procesele
verbale de evaluare, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor
procedurilor, etc.), rdspunde de derularea achizitiilor directe;

17. Personalul salariat al Serviciului Achizitii Publice participa, in calitate de membri, in
comisile de evaluare a ofertelor in vederea atribuirii contractelor de achizitii
publice/acordurilor-cadru si asigura desfasurarea proceselor de evaluare a ofertelor, in
conformitate cu cerintele legale in vigoare si cu incadrarea in termenele-limita stabilite pentru
fiecare procedura in parte;

18. Intocmeste raportul procedurii de atribuire, in urma finalizarii procedurilor organizate
pentru fiecare contract de achizitie publica atribuit sau acord-cadru incheiat, precum si pentru
fiecare sistem dinamic de achiziji lansat;

19. Anuleaza procedura de achizitie publica si intocmeste raportul de anulare a procedurii de
atribuire, in situatiile in care sunt aplicabile prevederile Sectiunii 12 din Legea 98/2016 privind
achizitiile publice, referitoare la finalizarea procedurii de atribuire;

20. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asa cum sunt acestea stabilite de Legea
nr. 98/2016 privind achizifile publice si H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

21. Personalul salariat al Serviciului Achizitii Publice participd in unitati de implementare a
proiectelor cu finantare externa, cu responsabilitati specifice activitatii de achizitii publice;
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22. Propune continutul contractelor economice si le supune verificarii gi aprobarii de catre
compartimentul juridic, directia economica si ordonatorul de credite, pentru obiectivele
cuprinse in lista de investitii, precum si pentru alte achizitii, aprobate in conditiile legii, in urma
solicitdrilor transmise in scris de catre directiile/serviciile/compart] rg,g% i cadrul
aparatului de specialitate al primarului, in concordanti cu procesele verbale sifsal/rapgartele
de evaluare a ofertelor, aprobate de reprezentantul legal al autorftatii/contractante ‘i
modelul de contract, publicat in SEAP, in cadrul documentatiei de atri uir(e, dupa caz; |
23. Tnainteaza, spre urmdrire, contractele economice citre directjilé;\ serviciile, A
compartimentele care au solicitat produsele, servicile si/sau ludraFile  ce ‘fz
contractului, respectiv departamentelor care au fintocmit documet
aprobarea finantarii si lansarii procedurilor de achizitie publica;
24. Asiguréa evidenta procedurilor de achizitie/cumpararilor directe de bunuri, servicii si lucrari
publice;
25. Raporteaza periodic, in conformitate cu legislatia in vigoare, situatia achizitiilor publice;
26. Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;
27. Intocmeste, verificd si transmite situatiile solicitate de institutile publice (ANAP, ANI,
CNSC, SEAP, Ministerul Finantelor - Agentia Nationald de Administrare Fiscala, Directia de
Statistica, etc.), cu informatii specifice activitatii de achizitii publice;
28. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, conform termenului stabilit in lege, prin
grija responsabilului cu achizitia sau a Tnlocuitorului acestuia;
29. Realizeaza, gestioneaza si actualizeaza baza de date a achizitiilor publice ale institutiei.

(12) Directia de Dezvoltare este organizatd ca structurd distinctd in subordinea
directd a Primarului municipiului Caracal, este coordonatd de un director executiv - functie
publica de conducere si are in componenta Serviciul Strategii si Management de Proiecte,
constituit din urmatoarele compartimente:

Compartimentul Dezvoltare Durabila;

Compartimentul Management de Proiecte;

si
Compartimentul Monitorizare Contracte de Finantare,

a) OBIECTIV GENERAL: Dezvoltarea durabila a municipiului Caracal, prin
valorificarea surselor de finatare nerambursabile, in conformitate cu directile de
dezvoltare strategice aprobate, implementarea strategilor privind dezvoltarea
durabild a municipiului Caracal, sprijinirea mediului de afaceri local, realizarea de
noi relatii externe precum si mentinerea si consolidarea celor existente, gi intarirea
capacitatii de absorbtie a fondurilor externe nerambursabile

b) ATRIBUTII director executiv:

1. planificd, conduce, organizeaza, coordoneazd, controleazd si evalueaza activitatea
structurilor din subordine

2. evalueaza stadiul implementarii si coordoneaza implementarea Strategiei de Dezvoltare
Durabild a municipiului Caracal

3. coordoneaza procesul de elaborare, implementare si monitorizare a sustenabilitatii
proiectelor cu finantare externa nerambursabila

4. colaboreaza cu Autoritatile de Management (AM) si Organismele Intermediare (Ol) pentru
Programele Operationale si Planul National de Redresare si Rezilienta

5. identificd problemele socio-economico-culturale ale municipiului care intra sub incidenta
asistentei prin programe ale UE, realizeaza sinteza si sistematizarea datelor
generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si le coreleazd cu documentele
strategice de dezvoltare ale municipiului

6. coordoneazd planificarea strategichA de dezvoltare a localitdti si coordoneaza
implementarea planurilor strategice ale municipalitatii

7. colaboreaza la realizarea documentelor strategice de programare care integreaza
proiectele prioritare la nivel local
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8. coordoneaza elaborarea proiectelor privind politicile publice si strategiile locale, analizele si
statisticile necesare realizarii si implementarii politicilor publice/strategiilor/proiectelor la nivel
local;

9. elaboreaza, lmpreuna cu mstltutu/organlsme spemahzate progno

10. monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiilor/docu
dezvoltare local3, impreund cu factorii/departamentele interesdte = el
mentionate in cadrul strategiei/documentului programmatic OO'} P :
11. |n|t|aza si dezvoltd contacte directe cu institutii ale localitatilor Tn ‘ht m_-ucuv’r" antatori ai
pr0|ectelor de dezvoltare locald pentru realizarea de partenerlate i ' & dezvoltarii
conceptelor de management strategic si dezvoltare durabild, fie prin documente comune, fie
prin proiecte comune

12. reprezintd Primaria Municipiului Caracal in raporturile cu alte instituti, in limitele
competentelor stabilite de primar

13. sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta de Consiliu local si réspunde interpelérilor consilierilor locali

14. repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile spre
rezolvare, asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o conduce

(12.1) Serviciul Strategii si Management de Proiecte

a) ATRIBUTII sef serviciu:

1. planificd, conduce, organizeaza, coordoneazd, controleaza si evalueazd activitatea
structurilor din subordine

2. initiaza si monitorizeaza procesul de elaborare sifsau actualizare a Strategiei de Dezvoltare
Durabild a municipiului Caracal

3. monitorizeaza realizarea obiectivelor din Strategia de Dezvoltare Durabild a municipiului
Caracal

4. coordoneaza procesul de elaborare a proiectelor in aplicarea Strategiei de Dezvoltare
Durabila a municipiului Caracal

5. elaboreaza propuneri de programe si protocoale de cooperarare, colaborare ale institutiei
cu organisme si institutii din spatiul national si international

6. colaboreaza cu Autoritatile de Management (AM) si Organismele Intermediare (Ol) pentru
Programele Operationale si Planul National de Redresare si Rezilienta

7. coordoneaza procesul de elaborare a cererilor de finantare;

8. identifica, procura si selecteaza sursele si informatiile privitoare la programele si strategiile
de dezvoltare regionald, nationald si europeand in vederea coreldrii cu acestea a
documentelor strategice de la nivel local

9. coordoneaza procesul de implementare a proiectelor cu finantare externd nerambursabild
10. coordoneaza procesul de raportare si monitorizare a proiectelor aflate in implementare
11. coordoneaza procesul de monitorizare a sustenabilitétii proiectelor implementate

12. intocmeste, de céate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, rapoarte
privind starea economica/sociald/culturala a municipiului si le prezinta la termenele stabilite
13. analizeaza propunerile de proiecte si elaboreazé studii, analize, realizeaza activitati de
documentare, intocmeste note de fundamentare si studii de impact pentru proiectele cu
finantare externd nerambursabilad

14. elaboreaza si sustine proiectele de acte administrative necesare finantarii, implementarii,
monitorizarii sustenabilitatii proiectelor cu finantare externd nerambursabila

15. repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile spre
rezolvare, asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul i
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o conduce
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b) ATRIBUTII personal de executie

I. Compartimentul Dezvoltare Durabila
1. initiaza realizarea si/sau actualizarea Strategiei de Dezvoltare Durabild a municipiului
Caracal
2. monitorizeaza si raporteaza realizarea obiectivelor din Strategia de
municipiului Caracal / N
3. initiaza propuneri de proiecte in aplicarea Strategiei de Dezvoltarg Dyrapild:a municiiului
Caracal sy
4. identifica sursele de finantare pentru proiectele aflate in portofoliul §
Durabild a municipiului Caracal
5. monitorizeaza proiectele aflate in portofoliul Strategiei de Dezves
municipiului Caracal, finalizate sau in curs de derulare, stadiul acestora, cu scopul incadrarii
n parametrii de timp si valoare a Strategiei de Dezvoltare Durabild a municipiului Caracal
6. elaboreaza propuneri pentru modificarea si completarea portofoliului de proiecte si
revizuirea documentelor strategice in situatia aparitiei necesitdtii si oportunitatii pentru
municipiul Caracal
7. disemineaza rezultatele implementarii proiectelor
8. intocmeste rapoarte periodice privind implementarea Strategiei de Dezvoltare Durabila a
municipiului Caracal
9. initiaza realizarea si/sau actualizarea Programului de Imbunéatatire a Eficientei Energetice
al municipiului Caracal
10. initiaza propuneri de proiecte in aplicarea Programului de Imbunatitire a Eficientei
Energetice al municipiului Caracal
11. identificd sursele de finantare pentru proiectele aflate in portofoliul Programului de
Imbunatatire a Eficientei Energetice al municipiului Caracal
12. monitorizeaza proiectele aflate in portofoliul Programului de Imbunatatire a Eficientei
Energetice al municipiului Caracal, finalizate sau in curs de derulare, stadiul acestora, cu
scopul incadrarii in parametrii de timp si valoare a Programului de Imbunétatire a Eficientei
Energetice al municipiului Caracal
13. organizeaza vizitele oficiale ale delegatiilor straine in municipiul Caracal
14. gestioneaza corespondenta oficiala catre institutii, autoritati sau organizatii din tara si
strainatate, precum si traducerea diverselor documentatii ale municipalitatii
15. organizeaza activitati de reprezentare a Primariei cu anumite ocazii, cum ar fi: seminarii,
conferinte, mese rotunde, in special cu participare internationala, care au ca scop initierea si
derularea unor programe ce vizeaza dezvoltarea comunitatii
16. mentine corespondenta cu Ministerul Afacerilor Externe in conformitate cu Legea
tratatelor
17. intocmeste programe de cooperare, protocoale de infratire sau colaborare
18. realizeaza materiale de promovare a Primariei sau a municipiului, in limbi de circulatie
internationala
19. asigura legéatura si schimbul de informatii cu structurile de afaceri la nivel local, regional si
national
20. asigura legéatura si schimbul de informatii cu structuri ale societatii civile la nivel national,
regional si local
21. asigura relatia cu Camera de Comert si Industrie Olt
22. dezvolta colaborari cu organisme si institutii din Uniunea europeana
23. organizeaza intalniri periodice intre autoritatea publicd si structurile de afaceri la nivel
local, regional si national
24. identifica proiectele din Programul Interreg VI — A Romania-Bulgaria in conformitate cu
Strategia de Dezvoltare Durabild a municipiului Caracal
25. asigura relatile directe cu Autoritatea de Management a Programului Interreg VI — A
Romaénia-Bulgaria si cu Secretariatul Comun - Biroul Regional pentru Cooperare
Transfrontalierad Calarasi
26. intocmeste Tmpreuna cu partenerii proiectului documentele solicitate prin Ghidurile de
finantare si grilele aferente si depune cererea de finantare cu toate anexele solicitate

47



27. asigura raspunsurile la solicitarile de clarificari in concordantéd cu termenele stabilite de
evaluatori

28. pregateste informari periodice despre lansarea unor propuneri de proi artea altor
posibili parteneri si analizeaza oportunitatea incheierii de parteneriatg’ M
proiecte in cadrul Programelor de Cooperare Transfrontaliera /

29. identificarea, elaborarea, implementarea si monitorizarea proiec

in cadrul Planulw National de Redresare Si Rezmenta

specifice fiecarui program, axa prioritara, prioritate de investitii si obiectiv specific pentru
proiectele propuse a fi despuse la finantare, intocmeste draft-ul cererilor de finantare

32. informarea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale, regionale sau
nationale, evenimente culturale si de afaceri

33. punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale
34. informarea privind oferta locald de cazare, posibilitdti de petrecere a timpului liber sau
orice alte facilitati ce pot insoti o célatorie turistica sau/si de interes turistic

35. informarea cu privire la posibilitdtile de rezervare a biletelor de transport, precum si cu
privire la ghizi turistici locali, nationali si specializati

36. digitalizarea si maparea obiectivelor turistice prezente pe teritoriul municipiului Caracal,
pentru a creste gradul de acces la informatie a turigtilor, atdt in mediul online cat si pe
dispozitivele mobile

37. organizarea de manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si de activitati
generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si regionale
38. consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nationale,
ca serviciu cu titlu gratuit

39. crearea de parteneriate cu agentii de turism n scopul promovarii turistice a municipiului
Caracal

40. organizarea de evenimente pentru industria de profil: agentii, hoteluri, restaurante,
organizatii culturale

41. identificarea resurselor turistice antropice si naturale al caror grad de exploatare este
scézut si inaintarea de propuneri in vederea introducerii acestora in circuite turistice

42. pune in aplicare legislatia specificd referitoare la Zona Urbanad Functionald / Zona
Metopolitana Caracal

43. pune in aplicare legislatia specifica referitoare la statutul de statiune turistica pentru
municipiul Caracal

ll. Compartimentul Management de Proiecte

1. gestioneazd asistenta financiara comunitara specifica autoritatilor publice locale in
concordantd cu Ghidurile generale si specifice ale solicitantului, pentru fiecare dintre
Programele Operationale si Planul National de Redresare si Rezilienta

2. identifica si atrage sursele de finantare externe nerambursabile necesare
implementarii proiectelor aferente portofoliului Strategiei de Dezvoltare Durabild a municipiului
Caracal si Programului de Imbunéatatire a Eficientei Energetice al municipiului Caracal

3. asigurd managementul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile,
raportat la metodologia de management de proiect (programare, identificare, formulare,
finantare, implementare, monitorizare) conform normelor metodologice si standardelor proprii
acestui domeniu — SR 13465:2007

4. intocmeste evaluari ale proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile
dupa cum urmeaza:

a) evaluare ex-ante (analiza ideii de proiect — Studiu de Prefezabilitate/Fezabilitate),
evaluare interimara, evaluare ex-post (finald, evaluare privind impactul si sustenabilitatea
proiectului)

b) evaluare interna realizata de catre echipa de implementare a proiectului
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5. elaboreaza in parteneriat cu firmele de proiectare cererile de finantare si
documentele anexad ale acesteia Tn conformitate cu Ghidurile generale si specifice ale
solicitantului aferente Programelor Operationale si Planului National de Redresare si

Rezilientda, a grilelor de evaluare specifice fiecarui program, axa Fitara, prioritate de
investitii si obiectiv specific pentru proiectele propuse a fi despuse g Atate). ederea
transmiterii prin aplicatia MySMIS si a aplicatiei specifice Planului | al de Redfesare si
Rezilienta f

6. colaboreaza cu firmele contractate de catre UAT — munigipi Caragal n; eflerea

elaborérii documentatiilor tehnico-economice in conformitate cu
etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnisg-ge: .
obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice si in contetdantd*et Ghidurile
generale si specifice ale solicitantului aferente Programelor Operationale cu anexele, precum
si a grilelor de evaluare a eligibilitatii, conformitati administrative, evaluare tehnica si
economica aferente ghidurilor solicitantului de finantare si a Planului National de Redresare si
Rezilientad

7. raportarea proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile prin intermediul
platformei MySMIS si platformei specifice Planului National de Redresare si Rezilienta

8. colaboreaza cu Autoritatile de Management (AM) si Organismele Intermediare (Ol)
pentru Programele Operationale si Planul National de Redresare si Rezilientd in vederea
modificdrii contractelor de finantare si pentru aspect ce vizeaza rapoartele financiare si
tehnice de progres, vizite la fata locului

9. verifica eligibilitatea cheltuielilor derulate in cadrul proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile, in conformitate cu contractul de finantare

10. deschiderea de conturi necesare desfasurarii tranzactiilor financiare derulate in
cadrul proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile, in conformitate cu contractul
de finantare

11. intocmeste si actualizeaza graficul cererilor de prefinantare, cererilor de plata,
cererilor de rambursare si a cererilor de transfer

12. intocmeste cererile de prefinantare, cererile de plata, cererile de rambursare si
cereri de transfer conform graficului de rambursare in concordanta cu Ghidurile generale si
specifice ale solicitantului aferente Programelor Operationale cu instructiunile de amendare
aferente si Planului National de Redresare si Rezilienta

13. asigura punerea la dispozitia firmelor de audit contractate in cadrul proiectelor cu
finantare din fonduri externe nerambursabile a tuturor documentelor si informatiilor solicitate
pe parcursul derularii misiunilor de audit, in conditiile si la termenele stabilite

14. monitorizeaza platile efectuate in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri externe
nerambursabile, contributie de la bugetul de stat si contributie proprie

15. monitorizeaza rambursare sumelor solicitate prin cererile de plata si cererile de
rambursare

16. raportarea proiectelor finantate prin Planul National de Redresare si Rezilienta prin
intermediul platformei specifice

17. intocmeste notele de fundamentare aferente proiectelor finantate din fonduri
externe nerambursabile pentru bugetul local, in vederea completarii / rectificarii listei de
investitii a municipiului

(12.2). Compartimentul Monitorizare Contracte de Finantare
ATRIBUTI:

1. realizeaza baza de date si asigura gestionarea acesteia cu privire la modul de derulare
si indeplinire a contractelor de achizitie publicd pentru bunuri, servicii si lucrari intocmite ex-
ante depunerii la finantare a proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile;

2. realizeaza baza de date si asigura gestionarea acesteia cu privire la modul de derulare
si indeplinire a contractelor de finantare si a contractelor de achizitie publica pentru bunuri,
servicii si lucrari conform planurilor de achizitie publicd aferente proiectelor finantate din
fonduri externe nerambursabile
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3. formuleaza propuneri de modificare a draft-urilor contractelor de achizitie publica pentru
bunuri, servicii si lucrari conform planurilor de achizitie publicd aferente proiectelor cu
finantare din fonduri externe nerambursabile sia draft-urilor actelor adltlo
4. coreleaza clauzele contractelor de achlzme publica cu prevederlle €gisla

regulamentelor europene, a ghidurilor generale a ghidurilor specific T

fiecare program operational
5 monltorlzeaza perioada de valabilitate a contractelor de f nantar

acestora si raspunde de corespondenta serwculor/lucranlor prestate cu cerlntele din
documentatia de atribuire a contractului, pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri
externe nerambursabile

7. urmareste si raspunde de executia obiectivelor de investitii aprobate cu incadrarea in
prevederile Proiectului tehnic, a Caietelor de sarcini si a prescripfiilor tehnice in vigoare,
pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri externe nerambursabile;

8. verifica si avizeaza din punct de vedere cantitativ si calitativ situatiile de lucrari, pentru
obiectivele de investitii finantate din fonduri externe nerambursabile

9. urmareste si avizeaza intocmirea “Notelor de comanda suplimentare” si a “Dispozitiilor
de santier”, pentru orice cantitate suplimentara executatd sau pentru orice schimbare de
solutie, pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri externe nerambursabile;

10. asigura si verifica intocmirea “Proceselor verbale de lucrari ascunse”, a “Proceselor
verbale de receptie preliminara” si a “Fazelor determinante”, pentru lucrarile executate, pentru
obiectivele de investitii finantate din fonduri externe nerambursabile

11.urmareste stadiul fizic de executie a investitiilor si incadrarea in graficele de executie
stabilite in contract, pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri externe
nerambursabile

12.asigura buna desfasurare a procesului de receptie a lucrarilor de constructii de orice
categorie si instalatii aferente, la terminarea lucrarilor cat si de receptia finalad la expirarea
perioadei de garantie, pentru obiectivele de investiti finantate din fonduri externe
nerambursabile

13.raspunde de realizarea obiectivelor de investitii pana la receptionarea acestora,
precum si de intocmirea cariii constructiei, pentru obiectivele de investitii finantate din fonduri
externe nerambursabile

14.colaboreaza cu institutiile si serviciile din subordinea consiliului local pentru toate
problemele ce privesc activitatile de investitii din fonduri externe nerambursabile

15.1ntocmeste propuneri pentru elaborarea studiilor privind necesitatea si oportunitatea
investitiilor din fonduri externe nerambursabile

16.raspunde de respectarea legislatiei in vigoare privind derularea obiectivelor de
investitii, de la incheierea contractului pind la receptia finala pentru obiectivele de investitii
finantate din fonduri externe nerambursabile

17.asigura controlul calitatii in faze determinante pentru obiectivele de investitii finantate
din fonduri externe nerambursabile

18. asigura verificarea facturilor emise de executantul lucrarii pentru obiectivele de investitii
finantate din fonduri externe nerambursabile

13.) Directia Informatizare, Relatii Publice

Managementul este asigurat de director executiv - functie publica de conducere
OBIECTIVE GENERALE:

1. Organizarea si gestionarea sistemului informatic al entitatii, asigurarea confidentialitatii,
disponibilitatii si integritatii datelor si informatiilor;

2. Gestionarea relatiei cu societatea civila prin asigurarea unei informari obiective a
acesteia asupra problemelor de interes public si a accesului neingradit la luarea
deciziilor administrative.
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b) ATRIBUTII director executiv:

1. planificare, conducere, coordonare, organizare, evaluare
directiei, asigurarea procesarii si transmiterii datelor in cadr
securizarea datelor Si informatiilor
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si de comunlcatn administrarea serverelor, interconectar
ret,eaua globala Internet

4. Proiectarea si aplicarea strategiei de securitate a retelei, in

utilizatorilor;

Coordoneaza activitatea de achizitionare si gestionare a echipamentelor IT;

Creeaza si informeazé toate departamentele asupra procedurilor IT;

Colaboreazd cu reprezentanti desemnati de firmele de mentenanta pentru

intretinerea soft-urilor dedicate din cadrul institutiei, asigurand configurarile hard si

soft necesare instalarii si functionarii acestora;

8. Asigurd conectarea la Sistemul National Electronic de Platd online a taxelor si
impozitelor locale utilizand cardul bancar;

9. Respectda prevederile legale referitoare la protectia datelor personale si a
informatiilor fiscale, prin utilizarea informatiilor din bazele de date MFP numai in
scopurile prevazute de lege;

10.Colaboreaza cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale in vederea asigurarii
accesului securizat al personalului desemnat al Primariei Municipiului Caracal, la
Sistemul Informatic al Ministerului Finantelor Publice, DRPCIV si alte entitati
publice.

11.Asigurd inrolarea certificatelor digitale obtinute pentru functionari, in sistemul de
management al identitatii si rolurilor utilizatorilor Sistemului Informatic al Ministerului
Finantelor Publice (Protocol Patrimven)

12.Participd la negocierea contractelor cu firmele furnizoare de servicii de
telecomunicatii, telefonie fixa si mobilda, asigurd gestionarea aparaturii de
telecomunicatii si alocarea acesteia salariatilor.

13.Asigura organizarea si publicarea datelor in format deschis

14.Elaboreaza si transmite cétre Secretariatul General al Guvernului, pana la data de
10 decembrie, inventarul datelor publicate.

15.Asigura organizarea si publicarea informatiilor in RUTI

Ay Cr
Q/a/@f[/ NI c 1 ?‘;‘»\’OCJ
asistarea
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c) ATRIBUTII personal de executie:

I. Compartiment Informatizare:
1. Asigura administrarea bazelor de date din institutie (Sqgl, Mysql ), raspunzand de
integritatea si securitatea acestora;
2. Realizeaza proceduri si verifica rezultatul executarii procedurilor automate executate in
cursul noptii (solduri la zi, export date, etc);
3. Realizeaza si arhiveazé salvari periodice ale versiunilor bazelor de date (versioning, arhive
pentru anii precedenti);
4. Verifica copiile de siguranta ale bazelor de date, urmareste si concepe planuri de back-up
pentru serverele de baze de date
5. Realizeaza si implementeaza planul de securitate pentru fiecare server de baze de date;
6. Auditeaza activitatea utilizatorilor bazelor de date (schimbari parole, setari locale, rapoarte);
7. Raspunde de recuperarea datelor in cazul aparitiei de probleme hardware pe serverele
SQL;
8. Propune achizitionarea de hardware pentru functionarea in bune conditii si la parametri
optimi a activitatii serverelor de baze de date;
9. Elaboreaza programe sau implementeazd programe achizitionate de la terti, pentru toate
grupurile de activitati din cadrul Primariei;
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10. Monitorizeazd performanta si configureaza serverele pentru a raspunde rapid la
interogari;
11. Asigura exploatarea lucrarilor realizate in cadrul compartimentelor sad Ly
specializate in realizarea de software, colaborarea cu compartimentele/bg
ca exploatarea aplicatiei sa fie corecta, integrala si la termen

sau achizitionate de la terti;
13. Tine evidenta aplicatiilor instalate si/sau in exploatare si a statiik
instalate;

14. Realizeazad testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere funete al (la nivel
informatic) si colaboreazd cu celelalte departamente din institutie pentru exploatarea
aplicatiilor software integrate implementate.

15. Realizeazd activitatea de analizd a cerintelor utilizatorilor pentru implementarea de
functionalitati ale aplicatiilor informatice implementate.

16. Modifica si coreleaza constantele fiscale specifice activitatii de Impozite si Taxe Locale
conform legislatiei in vigoare;

17. Participa la activitatea de inchidere - deschidere an fiscal al Serviciului de Impozite si
Taxe;

18. Scrie proceduri stocate si interogari pentru realizarea de rapoarte si export de date in
formate ce nu sunt prevazute de aplicatii;

19. Administreaza website-ului Priméariei si se preocupa de actualizarea continua a
informatiilor continute in pagina web in colaborare cu compartimentele din cadrul institutiei;
20. Supervizeaza si coordoneaza depunerea pe site-ul institutiei a informatiilor furnizate de
conducere, atunci cand actualizarea acestora este necesara si / sau urgenta (la cererea
conducerii institutiei); aceasta activitate se refera strict la operatii de depunere / actualizare a
informatiilor pe site si nu implica web-design (intretinerea si actualizarea site-ului se face de
catre un responsabil dedicat acestei activitati);

21. Asigura conectarea la Sistemul National Electronic de Platé online a taxelor si impozitelor
locale utilizand cardul bancar.

22. Realizeaza anonimizarea si asig