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HOTARARE

Nr.21 din 27.03.2006

privind aprobarea organigramei, a numarului de personal, a statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate si al serviciilor publice ale Consiliului Local Campia Turzii


Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii intrunit in sedinta ordinara din data de 27.03.2006.


Analizand proiectul de hotarare nr. 2686 din 03.03.2006, prin care se propune aprobarea organigramei, a numarului de personal, a statului de functii si a regulamentului de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate si al serviciilor publice ale Consiliului Local Campia Turzii;

Vazand avizul favorabil dat proiectului de hotarare de catre comisiile nr. 1-4.

In conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului Local al mun. Campia Turzii si procesul-verbal al sedintei;


In temeiul prevederilor Lg. nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici; OG nr. 2/2006, privind reglementarea drepturilor salariale si altor drepturi ale functionarilor publici pentru anul 2006; art. 38 alin. 2 lit. ,,e” si art. 46 alin. 1  din Lg. nr. 215/2001, privind administratia publica locala;

HOTARASTE:


Art. 1 – Se aproba organigrama,  numarul de personal, statul de functii si  regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate si al serviciilor publice ale Consiliului Local Campia Turzii, conform anexelor nr. 1 - 4, parte integranta din prezenta hotarare.


Art. 2 – Prezenta hotarare are un caracter normativ.

Art. 3 – Cu urmarirea si ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza: Primarul municipiului si Serviciul Resurse Umane din cadrul institutiei.

Art. 4 – Comunicarea prezentei se face prin grija Serviciului Administratie Locala.


PRESEDINTE DE SEDINTA,                                               CONTRASEMNEAZA:,                                                                                                                                                       

    Prof. Dorina SARMASAN                                                             SECRETAR,

                                                                                                      C. jr. Mircea GLIGAN

Nota: prezenta hotarare a fost adoptata cu 13  voturi pentru si 6 impotriva (din cei 19

consilieri au fost prezenti 19).

Anexa nr.1 la HCL 21/2006

PRIMARIA MUNICIPIULUI CIMPIA TURZII
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Ing. Ioan VASINCA

ANEXA

PRIVIND NUMARUL SI STRUCTURA POSTURILOR DIN INSTITUTIE


Total posturi bugetare: 312

-d.c. 

1. demnitari 2

2. functii publice 112

3. d.c. de conducere 13(12%)+secretar

4. functionari in regim contractual 198

5. d.c. de conducere 6








  Intocmit,








Felicia Tiut

Anexa 3 la HCL 21/2006

PRIMARIA MUNICIPIULUI CIMPIA TURZII


        AVIZAT        
JUDETUL CLUJ






         PRIMAR









Ing. Ioan VASINCA

STAT DE FUNCTII

incepind cu data de 01.04.2006
	 
	 
	Functii publice cf. OUG 2/2006 
	Personal contractual cf. OUG 3/2006

	A. DEMNITARI
	 
	 
	 

	 
	1
	 PRIMAR 
	 

	 
	2
	 VICEPRIMAR 
	 

	B. APARAT PROPRIU
	 
	 
	 

	 
	1
	SECRETAR
	 

	 
	 
	 
	 

	COMPARTIMENT AUDIT
	1
	 AUDITOR  CL I SUPER I 
	 

	DIRECTIA ECONOMICA
	1
	 DIRECTOR EXECUTIV 
	 

	SERVICIU BUGET CONTABILITATE
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONSILIER CL I SUP. 1-SEF SERVICIU 
	 

	 
	2
	 CONS CL. I SUPERIOR 2 
	 

	 
	 
	INLOCUITOR 
	INSP.IA

	 
	3
	 REF CL III SUPERIOR 1 
	 

	 
	4
	 CONS CL. I SUPERIOR 2 
	 

	 
	5
	 REFERENT CL III SUP 1 
	 

	 
	6
	 REFERENT CL III SUP 1 
	 

	 
	7
	CONS CL I PRINCIPAL 3
	 

	 
	8
	CONSILIER I, SUPERIOR 1
	 

	 
	 
	 
	 

	SERVICIUL URMARIRE, INCASARE , EXECUTARE SILITA
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONS CL. I SUPERIOR 1-SEF SERVICIU 
	 

	 
	2
	 CONS.CL.I ASISTENT 3 
	 

	 
	 
	 INLOCUITOR 
	INSP SPEC III 

	 
	3
	 CONSILIER ASISTENT 2 
	 

	 
	4
	 REFERENT CL III SUP 1 
	 

	 
	5
	 REFERENT CL III SUP 1 
	 

	 
	 
	 INLOCUITOR 
	 REFERENT III  

	 
	6
	 REFERENT CL III SUP 1 
	 

	 
	7
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	8
	 REFERENT CL III SUP 1 
	 

	 
	 
	 
	 

	SERVICIUL CONSTATARE , IMPUNERE, CONTROL
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONSILIER, I, SUPERIOR 1 , SEF SERVICIU 
	 

	 
	2
	 CONS CL. I SUPERIOR 2 
	 

	 
	3
	CONSILIER I SUPERIOR 3
	 

	 
	4
	 CONS JURID CL. I SUP 1 
	 

	 
	5
	 REFERENT CL III SUP 1 
	 

	 
	6
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	7
	 REFERENT CL III SUP 2 
	 

	 
	8
	 CONSIL. CL.I  PRINCIPAL 3 
	 

	SERVICIU CONTROL COMERCIAL
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONS CL. I SUPERIOR 1SEF SERVICIU 
	 

	 
	2
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	3
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	4
	 CONSILIER I ASISTENT 2 
	 

	 
	5
	 REFERENT CL III ASIS 2 
	 

	 
	6
	 REFERENT CL III ASIS 2 
	 

	 
	7
	 CONSILIER I   SUPERIOR 3 
	 

	 
	8
	 REF SPEC. CL II PRINC 2 
	 

	 
	 
	 
	 

	SERVICIU ATU
	1
	 ARHITECT SEF 
	 

	 
	2
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	3
	 CONS CL. I SUPERIOR 3(ARHITECT) 
	 

	 
	4
	 REFERENT SP. CL II SUP. 1 
	 

	 
	5
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	6
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	7
	 REFERENT CL III SUPER 1 
	 

	 
	8
	 CONSILIER CL.I ASISTENT 3 
	 

	 
	 
	 
	 

	SERVICIU GOSPODARIE COMUNALA
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONS CL. I SUPERIOR 1-sef serviciu 
	 

	 
	2
	 CONSILIER CL I SUPERIOR 3 
	 

	 
	3
	 CONSILIER CL I PRINCIPAL 3 
	 

	 
	4
	 CONSILIER CL 1 ASISTENT 3 
	 

	 
	5
	 REFERENT SP. CL II SUP 1 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	6
	 CONSILIER CL.I SUP.3 
	 

	 
	7
	 CONSILIER CL I SUP.3 
	 

	 
	8
	 CONSILIER. CL I PRINCIPAL 3 
	 

	 
	 
	 
	 

	BIROU ADMINISTRATIV GOSPODARESC
	 
	 
	 

	 
	1
	 
	INSPECTOR IA sef birou

	 
	2
	 
	PAZNIC I

	 
	3
	 
	PAZNIC I

	 
	4
	 
	INGRIJITOR I

	 
	5
	 
	MUNC CALIF I

	 
	6
	 
	MUNC CALIF I

	 
	7
	 
	MUNC CALIF III

	 
	8
	 
	MUNC CALIF I

	 
	9
	 
	PAZNIC I

	 
	10
	 
	PAZNIC I

	 
	11
	 
	MUNC CALIF I

	 
	12
	 
	INGRIJITOR I

	 
	 
	 
	 

	SERVICIUL ADMIN. PUBLICA LOCALA
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONS JD CL. I SUP 1 -SEF SERVICIU 
	 

	 
	2
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	3
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	4
	 REFERENT SP. CL II SUP 1 
	 

	 
	5
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	6
	 CONS. JURIDIC CL.I SUPERIOR 1 
	 

	 
	7
	 CONS CL. I SUPERIOR 3 
	 ` 

	 
	8
	 REFERERNT CL III SUP 3 
	 

	 
	 
	 
	 

	 BIROU CIC
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONS. CL.I SUPERIOR 3 -SEF BIROU 
	 

	 
	2
	 REFERENT CL III SUPER 1 
	 

	 
	3
	 REFERENT CL III SUPER 1 
	 

	 
	4
	 REFERENT SP. CL II SUP 1 
	 

	 
	5
	 
	REFERENT I

	 
	6
	 REFERENT SP CL .II SUP. 3 
	 

	 
	 
	 
	 

	SERVICIU RESURSE UMANE
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONS CL. I SUPERIOR 1-SEF SERVICIU 
	 

	 
	2
	 CONS CL. I SUPERIOR 1 
	 

	 
	3
	 CONSILIER CL I SUPERIOR  3 
	 

	 
	4
	 CONSILIER. CL  I , SUPERIOR 3 
	 

	 
	5
	 REFERENT CL III SUP 1  
	 

	 
	6
	 CONSILIER CL.I SUP 3 
	 

	 
	7
	 CONSILIER I , SUPERIOR 3 
	 

	 
	8
	 CONSILIER CL  I PRINCIPAL 3 
	 

	 
	 
	 
	 

	 BIROU INTEGRARE EUROPEANA
	 
	 
	 

	 
	1
	 CONSILIER CL I SUPERIOR 3 SEF BIROU 
	 

	 
	2
	 CONS CL. I SUPERIOR 2 
	 

	 
	3
	CONS  CL 1 ASISTENT 3
	 

	 
	4
	CONS  CL 1 ASISTENT 3
	 

	 
	5
	 CONSILIER .CL  I PRINCIPAL 3 
	 

	 
	6
	REF. SP CL.II SUP.3
	 

	 
	 
	 
	 

	TOTAL APARAT
	    93 
	                                                   
	 

	 
	 
	 
	 

	C. SERVICII PUBLICE
	 
	 
	 

	SERVICIUL PUBLIC ADMINISTRATIA PIETELOR
	 
	 
	 

	 
	1
	 
	ADMINISTRATOR  I

	 
	2
	 
	PAZNIC I

	 
	3
	 
	INGRIJITOR II

	 
	4
	 
	CASIER II

	 
	5
	 
	CASIER II

	 
	6
	 
	CASIER I

	 
	7
	 
	CASIER I

	 
	8
	 
	INGRIJITOR II

	 
	9
	 
	INGRIJITOR I

	 
	10
	 
	INGRIJITOR II

	 
	11
	 
	CASIER II

	 
	12
	 
	CASIER II

	 
	13
	 
	CASIER II

	 
	14
	 
	INGRIJITOR I

	 
	15
	 
	INGRIJITOR II

	 
	16
	 
	INGRIJITOR II

	 
	17
	 
	 MUNC CALIF I 

	 
	 
	 
	 

	SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA 
	 
	 
	 

	 
	1
	 
	INSPECTOR I A - SEF SERVICIU

	 
	2
	 
	 MUNC CALIF I 

	 
	3
	 
	 MUNC CALIF I 

	 
	4
	 
	 MUNC CALIF I 

	 
	5
	 
	 MUNC CALIF I 

	 
	6
	 
	 MUNC CALIF I 

	 
	 
	 
	 

	CULTURA, RELIGIE, ACTIUNI PRIVIND ACTIVITATEA SPORTIVA SI DE TINERET
	 
	 
	 

	 
	1
	 
	REFERENT I - SEF SERVICIU

	 
	2
	 
	MUNC CALIF I

	 
	3
	 
	MUNC CALIF I

	 
	4
	 
	REFERENT II 

	 
	5
	 
	MUNC CALIF I

	 
	6
	 
	 REFERENT I 

	 
	7
	 
	 REFERENT SPECIALITATE  III 

	 
	8
	 
	CASIER I

	 
	9
	 
	REFERENT II 

	 
	10
	 
	PAZNIC I

	 
	11
	 
	MAGAZINER  I

	 
	12
	 
	INGRIJITOR I

	 
	13
	 
	PAZNIC I

	 
	14
	 
	INGRIJITOR I

	 
	15
	 
	REFERENT 

	 
	16
	 
	MUNC NECALIFICAT 

	 
	17
	 
	PAZNIC I

	 
	18
	 
	MUNC CALIF I

	 
	19
	 
	INGRIJITOR III

	BIBLIOTECA
	20
	 
	BIBLIOTECAR( responsabil  )

	 
	21
	 
	BIBLIOTECAR I

	 
	22
	 
	REFERENT I-SUP

	 
	 
	 
	 

	ASISTENTA SOCIALA
	 
	 
	 

	 
	1
	 
	SEF SERVICIU INSPECTOR SP. IA

	 
	2
	 
	INSPECTOR I

	 
	3
	 
	INSPECTOR SPECIALIT  I A

	 
	4
	 
	INSPECTOR SPECIALITATE IA

	 
	5
	 
	INSPECTOR I A

	 
	6
	 
	INSP. SP. IA

	 
	7
	 
	INSPECTOR IA

	 
	8
	 
	INSPECTOR SPECIALIT IA

	 
	9
	 
	INSPECT SPEC.I A

	 
	10
	 
	INSP SPEC II

	 
	 
	inlocuitor
	REFERENT III          

	 
	 
	inlocuitor
	 INSPECTOR II -     

	 
	11
	 
	INSP SPEC II

	 
	 
	 
	 

	CENTRU DE ZI
	1
	 
	ASIST MED  COORDONATOR

	 
	2
	 
	KINETOTERAPEUT

	 
	3
	 
	MEDIC SPEC

	 
	4
	 
	ASIST MED (NORMA 1\2)

	 
	5
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	6
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	7
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	8
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	9
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	10
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	11
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	12
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	13
	 
	REFERENT II

	 
	14
	 
	INRIJITORII LA DOMICILIU

	 
	 
	 
	 

	ASISTENTI PERSONALI
	80
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR
	 
	 
	 

	 
	1
	CONSILIER JURIDIUC SEF SERV.
	 

	 
	2
	
	REFERENT 1 

	 
	3
	REFERENT CL.III ASISTENT 2
	 

	 
	4
	 REFERENT CL III SUPER 1 
	 

	 
	5
	 REFERENT III  SUP 2 
	 

	 
	6
	REFERENT CL.III SUPERIOR 1
	 

	 
	7
	REFERENT CL.III SUPERIOR 1
	 

	 
	8
	 CONSILIER CL.I ASIS.3 
	 

	 
	9
	 CONSILIER CL.I.ASIS. 3 
	 

	 
	10
	 CONS.. JUR. CL.I SUP 3 
	 

	 
	11
	 CONS.. JUR.CL.I.LSUP 3 
	 

	 
	12
	  CONS.CL.I. SUP 3 
	 

	 
	13
	 REFERENT CL.III  SUP 3 
	 

	 
	14
	 REFERENT CL.III PRINC. 3 
	 

	 
	15
	 REFERENT de SP.CL II SUP. 3 
	 

	 
	 
	 
	 

	SERVICIUL PUBLIC AL POLITIEI COMUNITARE
	 
	 
	 

	 
	1
	SEF SERVICIU -CONSILIER I SUP.3
	 

	 
	10
	CONSILIER CL I SUPERIOR 3
	 

	 
	9
	REFERENTCL.III SUPERIOR 3
	 

	 
	2
	 
	 INSP. SP. II

	 
	32
	 
	 INSPECTOR II 

	 
	54
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	TOTAL SERVICII PUBLICE
	219
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	TOTAL GENERAL
	    312 
	 
	 

	 
	 d.c.  
	                                                        93 
	aparat propriu

	 
	 
	219
	servicii publice

	 
	312
	112
	200

	
	
	
	

	TOTAL A+B+C
	    312 
	
	

	d.c. 
	 
	
	

	demnitari
	2
	
	

	functii  in regim contractual
	198
	
	

	d.c de conducere
	6
	
	

	functii publice
	112
	
	

	d.c. de conducere
	13
	(12%) +1 secretar
	

	
	
	
	

	
	
	
	    INTOCMIT

	
	
	
	Ing. Felicia TIUT


Anexa nr.4 la HCL 21/2006

PRIMARIA MUNCICIPIULUI CIMPIA TURZII                                   AVIZAT
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          P R I M A R









     Ing.Ioan VASINCA
REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE

CAPITOLUL I

DISPOZIŢII GENERALE

Art.1 - (1) Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului, împreună cu aparatul propriu al Primariei Municipiului Cimpia Turzii şi Serviciile publice de deservire constituie Primăria Municipiului Cimpia Turzii, instituţie publică cu activitate permanentă care asigură ducerea la îndeplinire a prevederilor Constituţiei, ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului, ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, ale hotărârilor Consiliului judeţean, ale Consiliului local şi soluţionează problemele curente ale colectivităţii. Asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor.

Art.2 - (1) Primarul este autoritatea executivă a administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală în municipiu.

(2) Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei şi ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului, ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, ale hotărârilor Consiliului Judeţean şi asigură executarea hotărârilor Consiliului local municipal.

(3) Primarul funcţionează ca autoritate administrativă autonomă şi rezolvă treburile publice din municipiu, în condiţiile prevăzute de lege.

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

(5) Atribuţiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau încredinţate de către Consiliul local

municipal.

Primarul exercită funcţia de ordonator principal de credite.

Primarul numeşte şi eliberează din funcţie personalul din aparatul propriu al Consiliului local municipal, cu excepţia secretarului.

Primarul controlează activitatea personalului din aparatul propriu al Consiliului local municipal şi al serviciilor publice de deservire.

(6) Atribuţiile ce revin primarului, potrivit legii, şi a hotărârilor Consiliului local municipal, pot fi delegate, conform legii. Primarul rămâne competent să exercite oricând una sau alta dintre atribuţiile delegate, actele sale efectuate în legătură cu atribuţiile delegate fiind întru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiaşi atribuţii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fără ca în această situaţie să fie vorba de conflict pozitiv de competenţă.

(7) Primarul constată încălcările legii şi adoptă măsurile legale pentru înlăturarea acestora sau, după caz, sesizează organele competente.

(8) Primarul, în exercitarea atribuţiilor sale, emite dispoziţii. Acestea devin executorii după ce sunt aduse la cunoştinţa persoanelor interesate.

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

Art. 3 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local municipal.

(2) Viceprimarul exercită atribuţii delegate în numele primarului, prin dispoziţia primarului.

(3) Viceprimarul întocmeste şi semnează actele pe care le presupune executarea atribuţiilor delegate.

Art.4 - (1) Secretarul municipiului Cimpia Turzii este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, este subordonat primarului, se bucură de stabilitate în funcţie şi îndeplineşte atribuţii încredinţate de către Consiliul local municipal sau de către primar.

(2) Secretarul municipiului îşi desfăşoară activitatea în condiţiile legii.

Art.5 - (1) Aparatul propriu al Consiliului local municipal cuprinde funcţionarii publici şi personalul contractual din direcţii, servicii, birouri şi compartimente prevăzute în organigramă şi în prezentul regulament. Acesta, împreună cu serviciile publice de deservire şi salariaţii acestora constituie Primăria. El îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu prevederile legii, hotărârile Guvernului şi ale Consiliului local municipal.

(2) Structura acestuia şi numărul de personal este, în concordanţă cu specificul instituţiei, în limita mijloacelor financiare de care dispune şi cu respectarea dispoziţiilor legale.

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ

Art.6 (1) Structura organizatorică a personalului Primariei municipiului Cimpia Turzii  include:

I. PRIMAR

I.A. Compartimentul audit public intern

I.B. DIRECŢIA ECONOMICĂ

      I.B.1.Serviciul Buget Contabilitate (Control Financiar Preventiv)

      I.B.2.Serviciul Constatare, Impunere si Control

      I.B.3.Serviciul Urmarirea, Incasarea si Executarea Silita a Creantelor bugetare

I.C. Serviciul Resurse Umane, Salarizare 

      I.C.1.Compartiment informatică 

      I.C.2.Birou integrare europeană si dezvoltare strategica

      I.C.2.1.Centrul de zi pentru persoane virstnice

I.D. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenta

II. VICEPRIMAR 

II. A. Serviciul Amenajarea Teritoriului si Urbanism 

II. B. Serviciul Investitii, Gospodărie Comunală 

     II.B.1.Compartiment Strategie, Programe economice, Patrimoniu


     II.B.2. Birou Administrativ

II. C. Serviciul  Control Comercial

      II.C.1.Serviciul public –Administrarea pietelor

II. D. Serviciul Public de Cultura, Religie si Actiuni Privind Activitatea Sportiva si de Tineret.

III. SECRETAR

     III.A. Serviciul Administratie Publica Locala

     III.B. Serviciul Public de Asistenta Sociala

     III.C. Serviciul Public de Evidenta Informatizata a Persoanei

(2) Atribuţiile direcţiilor, serviciilor, birourilor şi compartimentelor aparatului propriu al Consiliului local sunt cele prevăzute de lege sau încredinţate de către consiliul local municipal ori de către primar.

Art.7 Acţiunile de coordonare îndrumare şi control a activităţii unităţilor aflate sub autoritatea Consiliul local municipal se realizează de către conducerea Executivului, de directori şi şefii de compartimente cu atribuţii specifice în acest sens, iar legătura cu Prefectura judeţului, Consiliul judeţean sau agenţi economici, instituţii şi organizaţii, prin primar, viceprimari, secretar şi directori.

Art.8.Munca prestată de personalul aparatului propriu al Consiliului local municipal, presupune cu necesitate un grad de organizare şi disciplină. Această organizare şi stabilire a regulilor de disciplină sunt în competenţa primarului şi se concretizează prin regulamentele de ordine interioară şi de circulaţia actelor, precum şi alte regulamente, după caz. Personalul aparatului propriu al Consiliului local municipal nu poate refuza îndeplinirea dispoziţiilor primite, chiar dacă sub aspectul oportunităţii, aceste dispoziţii nu reprezintă soluţia optimă.

Art.9.Primarul, viceprimarii, secretarul şi personalul din aparatul propriu al Consiliului local municipal răspund, după caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce le revin, în condiţiile legii.

Art.10.Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului şi personalul aparatului propriu al Consiliului local municipal şi serviciile publice de deservire vor da dovadă de loialitate faţă de instituţia Primăriei şi Consiliul local municipal.

Art.11.Încălcarea de cel încadrat în muncă – indiferent de funcţia sau postul pe care-l ocupă, a obligaţiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sancţionează după caz, potrivit legii.

Art.12.Apărarea bunurilor mobile şi imobile care aparţin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, reprezintă o îndatorire fundamentală a întregului personal din aparatul propriu al Consiliului local municipal.

Art.13.Aparatul propriu al Consiliului local municipal cuprinde două categorii de personal după cum urmează:

-funcţionari publici cărora le sunt aplicabile dispoziţiile Legii nr.188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, completate cu prevederile legislaţiei muncii;

-personal angajat cu contract individual de muncă, care nu are calitatea de funcţionar public şi căruia îi sunt aplicabile exclusiv prevederile legislaţiei muncii.

Ambelor categorii de personal din aparatul propriu al Consiliului Local Municipal Cimpia Turzii, li se vor aplica în mod corespunzător, dispoziţiile prezentului regulament; dispoziţiile care reglementează  Statutul funcţionarilor publici, precum şi dispoziţiile legislaţiei muncii în vigoare.

Art.14.Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului împreună cu direcţiile, serviciile, birourile şi compartimentele din cadrul Primăriei vor urmări şi vor duce la îndeplinire hotărârile Consiliului local precum şi prevederile prezentului regulament.
Art.15.Atribuţiile principale ale conducerii, direcţiilor, serviciilor, birourilor şi compartimentelor din cadrul aparatului propriu al Consiliului local municipal sunt următoarele:

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE PRIMARULUI

- Primarul conduce Primăria în baza deciziilor Consiliului Local şi în temeiul Legii administraţiei publice locale, nr. 215/2001, republicată, funcţionează ca autoritate administrativă autonomă şi îşi desfăşoară activităţile legate de administraţia publică locală cu ajutorul Primăriei, în condiţiile prevăzute de lege, având următoarele atribuţii:

- Asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei şi ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului, ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, ale hotărârilor Consiliului Judeţean.

- Asigură executarea hotărârilor Consiliului local. În cazul în care apreciază că o Hotărâre a acestuia este ilegală, în termen de 3 zile de la data luării la cunoştinţă, sesizează pe Prefect.

- Poate propune Consiliului local municipal consultarea populaţiei, prin referendum, cu privire la problemele locale de interes deosebit şi pe baza hotărârii consiliului, ia măsuri pentru organizarea acestei consultări.

- Prezintă Consiliului, anual sau ori de câte ori este necesar, rapoarte privind starea economică şi socială a municipiului.

- Întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune aprobării consiliului.

- Exercită drepturile şi asigură îndeplinirea obligaţiilor ce revin municipiului în calitate de persoană juridică civilă.

- Exercită funcţia de ordonator principal de credite.

- Verifică, din oficiu sau la cerere, încasarea şi cheltuirea sumelor din bugetul local şi comunică de îndată consiliului cele constatate.

- Răspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a municipiului din punct de vedere economic şi urban.

-Ia măsuri pentru prevenirea şi limitarea urmărilor calamităţilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, împreună cu organele specializate ale statului. În acest scop, poate mobiliza şi populaţia, agenţii economici şi instituţiile publice din municipiu, acestea fiind obligate să execute măsurile stabilite.

-Asigură ordinea publică şi liniştea locuitorilor, prin intermediul gardienilor publici şi cu ajutorul jandarmeriei, poliţiei, pompierilor şi apărării civile, care au obligaţia să răspundă solicitărilor sale, în condiţiile legii.

- Îndrumă şi supraveghează activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale.

- Ia măsurile prevăzute de lege cu privire la desfăşurarea adunărilor publice.

- Ia măsuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentaţiilor sau a altor manifestări publice care contravin ordinii de drept ori atentează la bunele moravuri, la ordinea şi liniştea publică.

- Controlează igiena şi salubritatea localurilor publice şi a produselor alimentare puse în vânzare pentru populaţia, cu sprijinul organelor de specialitate.

-  Ia măsuri pentru prevenirea şi combaterea pericolelor provocate de animale

- Asigură elaborarea regulamentului local de urbanism şi a documentaţiilor de urbanism şi amenajarea teritoriului şi le supune aprobării Consiliului Local Municipal, cu respectarea prevederilor legii.

- Asigură întreţinerea drumurilor publice din municipiu, implantarea semnelor de circulaţie, desfăşurarea normală a traficului rutier şi pietonal.

- Supraveghează târgurile, pieţele, oboarele, locurile şi parcurile de distracţie şi ia măsuri operative pentru buna funcţionare a acestora.

- Conduce serviciile publice locale, asigură funcţionarea serviciilor de stare civilă şi de autoritate tutelară, supraveghează realizarea măsurilor de asistenţă şi ajutor social.

- Îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă.

- Emite avizele, acordurile şi autorizaţiile prevăzute de lege.

- Elaborează proiectul de statut al personalului, propune structura organizatorică, numărul de personal şi salarizarea acestuia şi le supune spre aprobare Consiliului local municipal.

- Numeşte şi eliberează din funcţie personalul din aparatul propriu al Consiliului local municipal, cu excepţia secretarului; propune Consiliului local municipal eliberarea din funcţie a conducătorilor agenţilor economici şi ai instituţiilor publice de interes local, care se află sub autoritatea Consiliului local municipal.

-  Controlează activitatea personalului din aparatul propriu al Consiliului local municipal.

-  Supraveghează inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin municipiului.

-  Prezintă trimestrial sau la cererea Consiliului local municipal informări privind executarea hotărârilor adoptate de consiliu.

-  Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către Consiliul local municipal.

I.A. COMPARTIMENTUL de AUDIT PUBLIC INTERN

Şeful compartimentului:

- este funcţionar public cu funcţie publică de executie, subordonat primarului 

Colaborează:

- cu toate compartimentele în conformitate cu planul de audit întocmit;

- cu Direcţia economica , servicii si birouri pentru stabilirea unor strategii economice şi de personal, perfecţionarea personalului, îmbunătăţirea activităţii în ansamblu ;

- cu Direcţia economică pentru aplicarea măsurilor din planul de audit intern;

- cu Serviciul Investiţii, Gospodarie Comunala si Serviciul Amenajarea Teritoriului si Urbanism   pentru efectuarea, în comun, a unor acţiuni de verificare şi control dispuse de conducătorul instituţiei, sau la solicitarea Consiliului local;

- cu compartimentele de audit din cadrul Administraţiei Financiară Cluj, DGFPCFS Cluj şi Consiliul Judeţean Cluj, pe linie de specialitate;

- cu Serviciul Administratie Publica Locala pentru consultanţă reciprocă de specialitate;

Atribuţiile auditorului:

- Întocmeşte şi supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va cuprinde atât activităţile desfăşurate de primărie şi instituţiile subordonate cât şi activităţile persoanelor fizice şi juridice care utilizează fonduri publice în baza unei finanţări din bugetul Consiliului Local Municipal Cimpia Turzii .

- Certifică bilanţul contabil şi contul de execuţie bugetară a Consiliului Local Municipal Cimpia Turzii .

- Solicită documentele necesare certificării bilanţului contabil şi contul de execuţie bugetară (bilanţul contabil, contul de execuţie bugetară, actele de gestiune şi financiare, evidenţele contabile şi orice document justificativ).

- Examinează legalitatea, regularitatea şi conformitatea operaţiunilor, identifică erorile, risipa,gestiunea frauduloasă şi defectuoasă.

-  Propune măsuri şi soluţii pentru recuperarea pagubelor şi sancţionarea celor vinovaţi.

- Supraveghează regularitatea sistemului de fundamentare a deciziei, planificarea, programarea,

organizarea, coordonarea, urmărirea şi controlul îndeplinirii deciziilor.

- Evaluează economicitatea eficienţei, eficacităţii cu care sistemele de conducere şi de execuţie

existente în cadrul primăriei la nivelul unui program sau proiect finanţat din fonduri publice utilizează resurse financiare, umane şi materiale pentru îndeplinirea obiectivelor şi obţinerea rezultatelor stabilite.

- Identifică slăbiciunile sistemelor de conducere şi de control precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operaţiuni şi propune măsuri pentru diminuarea riscurilor.

- Propune primarului când este cazul contractarea externă de serviciu de expertiză sau consultanţă.

- Întocmeşte raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditată care va trebui să cuprindă modul de desfăşurare al auditului, constatările făcute, concluzii şi recomandări. Trebuie să fie prezentate şi punctele de vedere ale persoanelor implicate în activitatea auditată în special a acelora cu care se semnalează deficienţe şi care pot fi afectate de măsurile recomandate în raportul de audit.

- Raportul de audit intern va fi însoţit de întreaga documentaţie care să susţină recomandările,constatările şi concluziile.

- Ţine evidenţele, rapoartele de audit în termen legal şi le arhivează conform normelor legale.

- Colaborează pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul Administraţiei Financiare Cimpia Turzii, DGFPCFS Cluj şi UCAAPI.. 

- Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii compartimentului.

- Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează.

- Asigură înregistrarea corespondenţei primite şi urmăreşte rezolvarea acesteia cu respectarea procedurilor legale şi în termenele stabilite.

- Exercită şi alte atribuţii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin Hotărâri ale Consiliului local municipal ori dispoziţii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar .

Competenţă:

- Semnarea actelor interne elaborate de către serviciu, sau direcţii, la solicitarea acestora sau a primarului, precum şi ale actelor care ies din instituţie împreună cu conducătorul instituţiei, iar cele care implică juridic sau financiar instituţia cu avizul compartimentelor de resort.

Atribuţiile serviciului :

- Face propuneri pentru planul anual de audit intern care va cuprinde atât activităţile desfăşurate de primărie şi instituţiile subordonate cât şi activităţile persoanelor fizice şi juridice care utilizează fonduri publice în baza unei finanţări din bugetul Consiliului Local Municipal Cimpia Turzii având în vedere ca:

- să fie cuprinse toate activităţile desfăşurate de primărie;

- activităţile sau operaţiunile prevăzute în planul de audit intern va reface obiectul auditării pe tot parcursul desfăşurării ei;

- activităţile prevăzute în planul de audit intern să fie stabilite prin analiza şi evaluarea riscului asociat si periodicitatea activitatilor

- la elaborarea planului de audit intern se va ţine seama şi de o serie de evenimente semnal ca: deficienţele constatate în rapoartele de audit anterioare; deficienţele constatate şi consemnate în procesele-verbale încheiate în urma inspecţiilor de audit intern; deficienţele consemnate în rapoartele Curţii de Conturi; informaţii şi indici deţinute sau obţinute cu privire la disfuncţionalităţi sau abateri; evaluarea impactului unor modificări petrecute în mediul în care evoluează sistemul auditat; aprecierile unor specialişti sau experţi cu privire la structura şi dinamica unor riscuri.

- Face verificări şi urmăreşte ca:

- toate operaţiunile ce privesc Primăria să fie înregistrate în contabilitate pe bază de documente justificative;

- toate elementele patrimoniale din evidenţele contabile să corespundă cu cele identificabile fizic şi toate elementele de activ, pasiv, de venituri şi cheltuieli reflectă valori reale, există şi privesc Primăria municipiului Cimpia Turzii;

- operaţiunile să fie contabilizate în perioada corespunzătoare urmărindu-se respectarea independenţei exerciţiului financiar;

- sumele să fie bine determinate aritmetic, exacte, urmărindu-se respectarea tuturor regulilor şi principiilor contabile, precum şi metodele de evaluare;

- operaţiunile să fie înregistrate în conturile corespunzătoare, conform planului de conturi pentru instituţiile publice;

- toate operaţiunile să fie corect totalizate şi centralizate.

- Verifică documentele care privesc bilanţul contabil, contul de execuţie bugetară, actele de gestiune şi financiare, evidenţele contabile şi orice document justificativ.

- Desfăşoară activităţi de examinare a legalităţii, regularităţii şi conformităţii operaţiunilor, de identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase şi defectuoase.

- Propune măsuri şi soluţii pentru recuperarea pagubelor şi sancţionarea celor vinovaţi.

- Evaluează economicitatea eficienţei, eficacităţii cu care sistemele de conducere şi de execuţie existente în cadrul primăriei la nivelul unui program sau proiect finanţat din fonduri publice utilizează resurse financiare, umane şi materiale pentru îndeplinirea obiectivelor şi obţinerea rezultatelor stabilite.

- Identifică slăbiciunile sistemelor de conducere şi de control precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operaţiuni şi propune măsuri pentru diminuarea riscurilor.

- Întocmeşte raporturi de audit intern pentru fiecare activitate auditată care va trebui să cuprindă modul de desfăşurare al auditului, constatările făcute, concluzii şi recomandări. Trebuie să fie prezentate şi punctele de vedere ale persoanelor implicate în activitatea auditată în special a acelora cu care se semnalează deficienţe şi care pot fi afectate de măsurile recomandate în raportul de audit.

- Ţine evidenţele, rapoartele de audit în termen legal şi le arhivează conform normelor legale.

- Colaborează pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul Administraţiei

Financiare Cimpia Turzii, DGFPCFS Cluj şi Consiliul Judeţean Cluj

- Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii compartimentului.

- Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează.

- Rezolvă corespondenţa primită şi urmăreşte rezolvarea acesteia cu respectarea procedurilor legale şi în termenele stabilite.

- Serviciul de audit si corp control primar exercită şi alte atribuţii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin Hotărâri ale Consiliului local municipal ori dispoziţii ale primarului sau primite de la şefii ierarhici.

I.B. DIRECŢIA ECONOMICĂ

Directorul direcţiei:

- este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat primarului şi are în subordine personalul direcţiei

Colaborează:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local şi cu serviciile publice municipale pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de finanţare, derularea unor proiecte complexe cu finanţare diversificată;

- cu compartimentul de audit prin punerea la dispoziţia acestuia a documentelor care sunt supuse auditării

- cu Serviciul de Investitii si Gospodarie Comunală pentru întocmirea documentaţiilor necesare finanţării proiectelor şi  respectiv Biroul Administrativ  pentru fundamentarea  cheltuielilor materiale şi a altor lucrări, precum şi pentru efectuarea, în comun, a inventarierii anuale;

-cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare, pentru fundamentarea cheltuielilor de personal şi  întocmirea statelor de plată sau pentru efectuarea plăţii altor drepturilor salariale;

-cu Biroul Integrare Europană pentru consultanţă reciprocă de specialitate în derularea lucrărilor, proiectelor care necesită finanţare;

-cu  Serviciul Public de Asistenţă Socială  pentru fundamentarea  şi efectuarea  cheltuielilor specifice    

-cu Serviciul Administraţie  Publică Locala  în elaborarea unor proiecte de hotărâri, dispoziţii din domeniul specific de activitate, asistenţă juridică, în sfera administraţiei  publice

Atribuţiile directorului:

- Stabileste măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a bugetului local.

 - Fundamentează şi întocmeşte anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului local al municipiului Cîmpia Turzii asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principalde credite şi Consiliului local municipal, în vederea aprobării bugetului anual; asigură şi răspunde de respectarea termenelor şi procedurilor legale de elaborare şi adoptare a bugetului local, antrenând toate serviciile publice şi instituţiile care colaborează la finalizarea proiectului şi adoptarea bugetului.

- Urmăreşte permanent realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

- Verifică şi analizează propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării Consiliului local municipal.

- Asigură  întocmirea contului de încheiere a exerciţiului bugetar şi îl supune aprobării Consiliului local municipal.

- Asigură  întocmirea  lunară a contului de execuţie a veniturilor şi cheltuielilor bugetare.

- Propune pentru aprobare Consiliului local municipal, în urma analizelor efectuate pe baza unor studii de eficienţă, virările de credite şi soluţii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetară.

- Asigură realizarea tuturor măsurilor necesare pentru actualizarea, evidenţierea şi valorificarea domeniului public şi privat al municipiului  Cîmpia Turzii.

- Stabileşte şi propune măsurile ce se impun pentru funcţionarea eficientă a serviciilor publice,inclusiv pentru agenţii economici de interes local aflate sub autoritatea Consiliului local municipal.

- Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local municipal.

- Asigură inventarierea anuală şi ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi valorilor băneşti ce aparţin municipiului şi administrarea corespunzătoare a acestora.

- Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare şi informează lunar ordonatorul principal de credite.

- Asigură, pe baza documentaţiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna funcţionare a unităţilor subordonate din domeniul învăţământului, asistenţei sociale, cultură, sănătate, sport, turism.

- Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului local municipal şi a celorlalte acte normative în domeniul economico-financiar.

- Participă la întocmirea dărilor de seamă trimestriale şi anuale.

- Asigură desfăşurarea procesului de înregistrare computerizată a documentelor; participă la realizarea aplicaţiilor specifice.

- Asigură plata prin casierie  şi prin card  după caz, a drepturilor băneşti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local municipal, al consilierilor şi a persoanelor asistate social.

- Realizează  studiile  necesare şi supune  aprobării Consiliului local municipal împrumuturile ce pot fi efectuate pentru realizarea unor acţiuni şi lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare şi rambursare a acestora.

- Prezintă ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori este necesar, datele necesare pentru evidenţierea stării economice şi sociale a municipiului; colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local municipal.

- Efectuează analiza privind elaborarea, inventarierea şi execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli, precum şi atragerea de noi surse de finanţare.

- Interpretează şi prezintă datele cu privire la evoluţia plăţilor şi încasărilor

- Negociază, încheie  şi urmăreşte derularea contractelor economice  şi de administrare a bunurilor  din patrimonial public şi privat împreună cu serviciile de specialitate în condiţi  de  eficienţă  şi  eficacitate.

- Analizează achiziţiile publice şi participă la licitaţii, în conformitate cu prevederile legale; face propuneri la documentaţia de licitaţie care se pune la dispoziţia contractanţilor

- Asigură personal specializat pentru comisiile de specialitate.

- Urmăreşte derularea contractelor economice şi de  administrare a bunurilor din domeniul public şi privat al unităţii administrative-teritoriale  cu respectarea tuturor clauzelor contractuale.

- Propune, în condiţiile legii, impozitele şi taxele locale, precum şi taxele speciale pe timp limitat ce trebuie stabilite de Consiliul local municipal.

- Stabileşte şi constată impozitele şi taxele locale, conform legislaţiei în vigoare, majorările de întârziere, precum şi a amenzilor ce se aplică de către organele de specialitate ale Consiliului local municipal.

- Controlează şi urmăreşte impozitele şi taxele locale, taxele speciale, stabilite prin hotărâri ale Consiliului local municipal.

- Urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale, a majorărilor de întârziere, precum şi amenzilor aplicate de organele de specialitate ale Consiliului local municipal.

- Propune delegarea consilierilor juridici din cadrul Serviciului de Stabilire, Încasare, Urmărire şi Executare Silită a persoanelor fizice şi juridice pentru a reprezenta interesele instituţiei în faţa instanţelor judecătoreşti, la toate gradele, pentru litigiile al căror obiect priveşte executările silite pornite de serviciul de specialitate din cadrul direcţiei

- Soluţionează obiecţiunile formulate la actele de control sau impunere, conform legislaţiei în vigoare.

- Verifică modul de încasare a sumelor din bugetul local şi prezintă ordonatorului principal de credite şi Consiliului local municipal, de îndată, orice neregulă sau încălcare constatată, precum şi măsurile ce se impun.

- Colaborează cu celelalte compartimente pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local municipal.

- Verifică datele trecute în declaraţia de impunere, în vederea încasării impozitelor şi taxelor, depusă de fiecare contribuabil.

- Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului local municipal şi a celorlalte acte normative referitoare la taxele şi impozitele locale, ia măsuri de sancţionare a contravenienţilor; face propuneri ordonatorului principal de credite şi Consiliului local municipal pentru mai buna utilizare a acestora.

- Efectuează controlul inopinat la casierie cel puţin o dată pe lună, conform legislaţiei în vigoare.

-Organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv.

- Propune, în condiţiile legii, modificarea cuantumului impozitelor şi taxelor locale, stabilirea cuantumului unor taxe atunci când legea prevede încadrarea între anumite limite, precum şi instituirea unor taxe speciale pe timp limitat, care trebuiesc aprobate de către Consiliul local municipal.

- Organizează, prin şeful serviciului, îndrumă şi controlează activitatea de constatare, stabilire, impunere şi urmărire a încasării impozitelor şi taxelor de la persoane fizice şi juridice.

- Avizează şi propune ordonatorului principal de credite spre aprobare amânări, eşalonări la plata taxelor şi impozitelor, precum şi de amânare, reducere sau scutire de plata majorărilor de întârziere.

- Supune aprobării ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii insolvabili sau dispăruţi, şi aprobă darea la scădere a acestor debite.

- Pe baza centralizatorului de suprasolvări şi restanţieri , înaintat de serviciile de specialitate din cadrul direcţiei, aprobă propunerile făcute cu privire la compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea poziţiilor de rol.

- Aprobă măsurile de recuperare a taxelor şi impozitelor, al căror termen de executare s-a prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligenţele pentru încasarea la termen a acestora.

- Pe baza informaţiilor, situaţiilor statistice etc., pe care le întocmesc serviciile de specialitate, cu privire la modul de stabilire şi încasare a taxelor şi impozitelor, face propuneri Consiliului local municipal în vederea îmbunătăţirii şi adoptării nivelului unor taxe şi impozite, precum şi cu privire la modificarea legislaţiei în domeniul taxelor şi impozitelor locale.

-Organizează şi controlează modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor contribuabililor persoane fizice şi juridice.

- Controlează modul de încasare a taxelor şi chiriilor stabilite în urma încheierii de contracte de închiriere a terenurilor aparţinând domeniului public pentru amplasarea de chioşcuri, tonete, rulote, precum şi achitarea de către persoanele fizice şi juridice a taxelor pentru ocuparea legală a terenului aparţinând domeniului public.

- Susţine proiectele de Hotărâri în faţa comisiilor de specialitate şi răspunde la interpelări.

- Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului local municipal sau dispoziţii ale primarului.

Competenţă: 

-Organizeaza, asigura si exercita controlul financiar preventiv pentru încasarile si platile efectuate în şi din bugetul local, bugetul activitatilor autofinantate, bugetul fondurilor speciale, a celorlalte operatiuni supuse controlului financiar

-Asigura respectarea disciplinei în muncă, propune aplicarea sancţiunilor disciplinare şi acordarea recompenselor prevăzute de lege

- Propune, în condiţiile legii stabilirea răspunderii materiale în sarcina personalului din serviciile subordonate

-Urmăreşte respectarea strictă a normelor privind întocmirea, manipularea, circulaţia şi păstrarea documentelor cu regim special

- Organizează perfecţionarea pregătirii profesionale a personalului din subordine
- Semnarea actelor interne elaborate de către direcţie, precum şi ale actelor care ies din instituţie şi care implică instituţia financiar, împreună cu conducătorul instituţiei.

I.B.1. SERVICIUL BUGET CONTABILITATE

(CONTROL FINANCIAR PREVENTIV)

Şeful serviciului:

- este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat directorului direcţiei şi primarului şi are în subordine personalul serviciului

Colaborează:

- cu toate compartimente pentru realizarea bugetului de venituri şi  cheltuieli  al  Consiliului local municipal anual;

- cu Serviciul audit pentru realizarea măsurilor din planul de audit intern;

-cu Serviciul  Resurse Umane, Salarizare,  pentru fundamentarea  şi plata cheltuielilor de personal 

- cu Serviciul Gospodărie Comunală  pentru  fundamentarea şi plata cheltuililor de capital şi a cheltuielilor materiale, (respectiv prin Biroul Administrativ), precum şi pentru efectuarea inventarierii anuale;

- cu Serviciul Administratie Publica Locala : elaborarea unor proiecte de hotărâri, dispoziţii din domeniul specific de activitate.

Atribuţiile şefului de serviciu:

- Organizează şi conduce întreaga evidenţă contabilă la nivelul Primăriei Municipiului Cîmpia Turzii în conformitate cu prevederile legale în vigoare, pe următoarele acţiuni.

- Asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv.

- Stabileşte măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a bugetului local.

- Propune, pentru aprobare, Consiliului local municipal, în urma analizelor efectuate pe baza unor studii de eficienţă, virările de credite şi soluţii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetară.

-Asigură realizarea tuturor măsurilor necesare pentru actualizarea evidenţei, valorificarea şi buna administrare a domeniului public şi privat al municipiului Cîmpia Turzii

- Asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

- Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local municipal.

- Asigură inventarierea anuală şi ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi valorilor băneşti ce aparţin municipiului şi administrarea corespunzătoare a acestora.

- Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului local municipal şi a celorlalte acte normative în domeniul economico-financiar.

- Asigură şi participă la întocmirea situaţiilor financiare şi a dărilor de seamă trimestriale şi anuale.

- Răspunde de organizarea, în condiţiile legii, a evidenţei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor şi materialelor de întreţinere.

- Organizează şi conduce  evidenţa mijloacelor fixe înscrise în patrimoniul privat  al instituţiei, supuse amortizării ,  în  condiţiile  legii.    

-Urmăreşte şi verifică activitatea financiar-contabilă la unităţile extrabugetare şi autofinanţate din subordinea Consiliului local municipal.

-Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare şi informează lunar directorul direcţiei sau ordonatorul principal de credite.

- Face propuneri de fundamentare, la termenele prevăzute de lege, a proiectului bugetului local al municipiului Cîmpia Turzii, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite şi Consiliului local municipal, în vederea aprobării bugetului anual;

- Asigură şi răspunde de respectarea termenelor şi procedurilor legale de elaborare şi adoptare a bugetului local, antrenând toate compartimentele funcţionale care colaborează la finalizarea proiectului şi adoptarea bugetului.

- Face propuneri pentru stabilirea şi dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.

- Urmăreşte permanent realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

- Întocmeşte contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi, prin directorul direcţiei, îl supune aprobării Consiliului local municipal.

- Verifică şi analizează propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării Consiliului local municipal.

- Realizează studiile necesare şi, prin directorul direcţiei, supune aprobării Consiliului local  municipal împrumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor acţiuni şi lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare şi rambursare a acestora.

- Prezintă directorului direcţiei sau ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori se impune, datele necesare pentru evidenţierea stării economice şi sociale a municipiului.

- Efectuează analiza privind elaborarea, inventarierea şi execuţia bugetului de venituri şicheltuieli, precum şi atragerea de noi surse de finanţare..

- Asigură desfăşurarea procesului de înregistrare computerizată a documentelor, participă la realizarea aplicaţiilor specifice.

- Răspunde de organizarea, în condiţiile legii, a evidenţei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor şi materialelor de întreţinere.

- Verifică respectarea dispoziţiilor legale privitoare la gestionarea şi gospodărirea mijloacelor materiale şi băneşti, pe baza documentelor înregistrate în contabilitate şi a documentelor de evidenţă tehnică şi operativă în gestiunea proprie şi a unităţilor subordonate. Interpretează şi prezintă datele cuprivire la evoluţia plăţilor şi încasărilor

- Analizează achiziţiile publice şi participă la licitaţii împreună cu Serviciul de Gospodărie Comunală  în conformitate cu prevederile legale; face propuneri la documentaţia de licitaţie care se pune la dispoziţia contractanţilor.

- Organizează şi asigură exercitarea  controlului financiar preventiv a gestiunilor instituţiilor şi serviciilor publice din subordinea Consiliului local municipal.

- Răspunde de necesitatea, oportunitatea şi legalitatea angajării şi utilizării creditelor bugetare în limita şi cu destinaţia aprobată prin bugetul local.

- Stabileşte şi propune măsurile ce se impun pentru funcţionarea eficientă a serviciilor publice.

- Asigură pe baza documentaţiei tehnico-economice prezentate , fondurile necesare pentru buna funcţionare a unităţilor subordonate din domeniul învăţământului, asistenţei sociale , cultură, sănătate.

- Participă la întocmirea dărilor de seamă trimestriale şi anuale .

- Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului local municipal, dispoziţii ale primarului sau primite de la şefii ierarhici.

Competenţă:

-semnarea actelor interne elaborate de către serviciu.

Atribuţiile serviciului

- Asigură organizarea şi conducerea contabilităţii veniturilor bugetare , pe categorii de venituri, potrivit Clasificaţiei indicatorilor privind finanţelor publice 
- Asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinaţie specială, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice desfăşurate conform clasificatiei bugetare.

- Inregistrează în ordine cronologică şi sistematică operaţiunile de încasări şi plăţi pe baza documentelor justificative, simbolizează conturile debitoare şi creditoare în documentele de contabilitate.

- Întocmeşte bugetul de venituri şi cheltuieli al unităţi, asigură repartizarea acestuia pe trimestre şi urmăreşte încadrarea cheltuielilor in limitele alocate, şi destinţtiile pentru care au fost aprobate.

Asigură:

-Verificarea zilnică a extraselor de cont cu anexele şi simbolizarea acestora;


-Întocmirea notelor contabile pentru operaţiunile de încasări şi plăţi prin extrasele de cont;                    

-Înregistrarea pe calculator a notelor contabile întocmite;

-Întocmirea balanţelor de verificare lunare, trimestriale, întocmirea situaţiilor financiare trimestriale care se depun la Direcţia Finanţelor Publice  Cluj; 

-Întocmţste lucrări de execuţie operativă şi periodică privind execuţia bugetară de casă a bugetului local, fondurile extrabugetare şi speciale;

-Asigură lucrările de încheiere a exercţtiului financiar la finele anului şi îtocmeşte bilanţtul contabil anual;

-Exercită controlul asupra documentelor privind încasarea veniturilor extrabugetare;

-Exerciăa controlul asupra documentelor de plăţi prezentate de ordonatorii tertiari de credite, asigurand respectarea incadrarii platilor in limita creditelor bugetare aprobate pe subdiviziunile clasificatiei bugetare potrivit structurii aprobate prin legea bugetului de stat;

-Centralizeaza conturile de executie de la unitatile scolare din localitate, urmareste incadrarea cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de seamă contabile;

-Asigura evidenta, urmarirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile autofinantate;

-Asigură respectarea reglementarilor în vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor extrabugetare şi a fondurilor cu destinaţie specială;

-Ţine evidenţa sumelor din transferuri pentru protecţie socială şi asigură fondurile necesare regiilor subordonate în limita bugetului aprobat;

-Ţine evidenţa cheltuielilor de capital pe regii subordonate, urmăreşte asigurarea cu fonduri şi încadrarea plăţilor în limitele de investiţii aprobate;

-La sfârşitul fiecărui an organizează acţiunea de inventariere a patrimoniului;

-Asigură lunar  deschiderile de credite  pe capitole  de  cheltuieli  şi  unităşile subordinate  precum şi solicitările de fonduri din transferuri de la bugetul de stat şi din sume defalcate din impozitul pe salarii conform repartizarii pe trimestre a bugetului local;

-Întocmeşte documentele catre bancă privind eliberarea şi ridicarea drepturilor salariale si asigură elibererea tuturor drepturilor  băneşti pentru personalul  din  aparatul propriu si unităţile subordonate;

-Plăteşte lunar ajutoarele sociale şi alte indemnizaţii conform legii;

-Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei, asigura intocmirea corecta a registrului de casă
-Realizează evidenţa contabilă la nivelul Primăriei Municipiului Cîmpia Turzii în conformitate cu prevederile legale în vigoare, pe următoarele acţiuni:

-Contabilitatea mijloacelor fixe şi evidenţa operativă la locurile de folosire, astfel încât să răspundă cerinţelor legale privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

-Contabilitatea materialelor şi obiectelor de inventar - contabilitatea sintetică a valorilor, materiale se ţine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitică a materialelor şi obiectelor de inventar se ţine cantitativ şi valoric;

-Contabilitatea mijloacelor băneşti;

-Contabilitatea deconturilor;

-Contabilitatea cheltuielilor- se organizează pe clasificaţia bugetară (capitole, articole,paragrafe, alineate).

-Aplică măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a bugetului local.

-Efectuează virările de credite şi soluţii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetară.

-Realizează măsurile necesare pentru actualizarea evidenţei, valorificarea şi buna administrare a domeniului public şi privat al municipiului Cîmpia Turzii.

-Întocmesc şi valorifică documentele contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

-Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local municipal.

-Efectuează inventarierea anuală şi ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi valorilor băneşti ce aparţin municipiului şi administrarea corespunzătoare a acestora.

-Întocmesc dările de seamă trimestriale şi anuale.

-Ţine evidenţa gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor şi materialelor de întreţinere.

-Face plata prin card  sau casierie după caz, a drepturilor băneşti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local municipal, al consilierilor şi a persoanelor asistate social.

-Urmăreşte şi verifică activitatea financiar-contabilă la unităţile extrabugetare şi autofinanţate din subordinea Consiliului local municipal.

-Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare şi informează lunar şefii ierarhici.

-Participă la fundamentarea şi întocmirea anuală, la termenele prevăzute de lege, a proiectului bugetului local al municipiuluiCîmpia Turzii, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite şi Consiliului local municipal, în vederea aprobării bugetului anual;

-Asigură şi răspunde de respectarea termenelor şi procedurilor legale de elaborare şi adoptare a bugetului local, antrenând toate compartimentele funcţionale care colaborează la finalizarea proiectului şi adoptarea bugetului.

-Realizează dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local. 

-Urmăreşte permanent realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

-Întocmeşte contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi îl supune aprobării Consiliului local municipal, prin şefii ierarhici

-Face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării Consiliului local municipal, prin şefii ierarhici.

-Realizează studiile necesare şi supune aprobării Consiliului local municipal împrumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor acţiuni şi lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare şi rambursare a acestora.

-Prezintă şefilor ierarhici, anual sau ori de câte ori se impune, datele necesare pentru evidenţierea stării economice şi sociale a municipiului.

-Întocmeşte lunar contul de execuţie a veniturilor şi cheltuielilor bugetare. 

-Urmăreşte execuţia bugetului şi rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar în condiţii de echilibru bugetar .

-Verifică respectarea dispoziţiilor legale privitoare la gestionarea şi gospodărirea mijloacelor materiale şi băneşti, pe baza documentelor înregistrate în contabilitate şi a documentelor de evidenţă tehnică şi operativă în gestiunea proprie şi a unităţilor subordonate, interpretează şi prezintă datele cu privire la evoluţia plăţilor şi încasărilor

-Analizează achiziţiile publice şi participă la licitaţii împreună cu Serviciul de  Gospodărie comunală, în conformitate cu prevederile legale; face propuneri la documentaţia de licitaţie care se pune la dispoziţia contractanţilor.

-Participa in comisiile de specialitate  constituite la  nivel de  unitate ca personal specializat.

-Asigură pe baza documentaţiei tehnico-economice prezentate , fondurile necesare pentru buna funcţionare a unităţilor subordonate din domeniul învăţământului, asistenţei sociale , cultură, sănătate.

-Asigură  întocmirea situaţiilor financiare  şi dărilor de seamă trimestriale şi anuale . 

-Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează

-Asigura aplicarea măsurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria proprie;

-Întocmeşte notele de comandă către furnizori pentru materiale si prestări servicii;

-Asigură respectarea disciplinei financiare privind orice operaţie de încasări şi plăti în care Consiliul Local Municipal Cîmpia Turzii este parte;

-Verifică şi acordă viza de control financiar preventiv pentru toate cheltuielile efectuate şi  ordonanţate de către toate compartimentele din unitate, inclusiv pentru acţiunile de asistenţă socială (plasament familial,indemnizaţii de naştere, ajutor social,alte ajutoare de urgenţă, etc.);

-Exercită şi alte atributii şi sarcini ce decurg din actele normative în vigoare , precum şi cele dispuse de directorul executiv şi primar;

 I.B.2.SERVICIUL CONSTATARE, IMPUNERE ŞI CONTROL

Şeful serviciului:

- este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat directorului direcţiei şi primarului şi are în subordine personalul serviciului

Colaborează:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local şi cu serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de încasare, urmărire şi executare silită

- cu Serviciul Control Comercial pentru înregistrarea anuală a  autorizaţiilor de funcţionare liberate în baza Decretului-Lege nr. 54/1990

- cu Serviciul Administratie Publica Locala : pentru asistenţă de specialitate şi întocmirea de documentaţii specifice, după caz

Atribuţiile şefului de serviciu:

- Organizează, îndrumă şi controlează acţiunea de constatare şi stabilire a impozitelor şi taxelor locale, datorate de persoanele fizice şi persoanele juridice, şi încasare la bugetul local a veniturilor fiscale şi nefiscale neplătite în termen.

- Face propuneri pentru stabilirea de impozite şi taxe locale, datorate de persoanele fizice . Propune, în condiţiile legii, modificarea cuantumului impozitelor şi taxelor locale, precum şi stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de către Consiliul local municipal.

- Efectuează analize şi întocmeşte situaţii în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea taxelor şi impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele acţiunilor de verificare şi impunere, luarea măsurilor pentru nerespectarea legislaţiei fiscale, cauzele care generează fenomenele de evaziune fiscală şi propune măsuri pentru respectarea legalităţii în materie de impozite şi taxe.

- Face propuneri de soluţionare a obiecţiunilor formulate la actele de control sau de impunere, conform legislaţiei în vigoare.

- Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local municipal.

- Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului local municipal şi a celorlalte acte normative care reglementează taxele şi impozitele locale şi alte impozite şi taxe care constituie venit al bugetului local.

- Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului local municipal, dispoziţii ale primarului sau primite de la şefii ierarhici.

Competenţă:

- semnarea actelor interne elaborate de către serviciu.

Atribuţiile serviciului:

-Constată şi stabileşte impozite şi taxe locale, datorate de persoanele fizice 
-Urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele cerute de lege a declaraţiilor de impunere de către contribuabili.

-Gestionează documentele referitoare la impunerea fiecărui contribuabil, grupate într-un dosar fiscal unic.

-Verifică periodic sinceritatea declaraţiilor depuse de contribuabili stabilind, după caz, diferenţe faţă de impunerea iniţială.

-Aplică sancţiunile prevăzute de actele normative tuturor persoanelor fizice care  încalcă prevederile legale.

-Efectuează impunerea din oficiu a contribuabililor care nu şi-au corectat declaraţiile iniţiale.

-Intocmeste documentatiile necesare în limita competenţei si propune acordarea de amânări sau eşalonări, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor acordate.

-Asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din documentele conţinute de fiecare dosar fiscal.

-Efectuează acţiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala. In functiile de situatiile aparute solicita sprijinul altor compartimente din Primarie.

-Verifică persoanele fizice asupra determinării materiei impozabile reale, precum şi asupra stabilirii impozitelor şi taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe.

-Intocmeşte borderourile de debite şi scăderi şi urmăreşte operarea lor în evidenţele sintetice şi analitice şi asigură gestionarea lor.

-Asigură cuprinderea în activitatea de verificare şi stabilire a impozitelor şi taxelor a tuturor persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili. 

-Cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor şi taxelor şi propune soluţii de rezolvare.

-Propune, în condiţii prevăzute de lege restituirea de impozite şi taxe, compensări între impozitele şi taxele locale.

-Soluţionează în termen cererile depuse de contribuabili.

-Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice.

-Efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea impozitelor şi taxelor, rezultatele acţiunilor de verificare şi măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei.

-Asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute.

-Indeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea Primăriei privind impozitele şi taxele locale.

-Constată şi stabileşte impozitele şi taxele locale prevăzute de lege, datorate de persoanele juridice.

-Intocmeşte borderourile de debite şi scăderi, urmăreşte operarea lor în evidenţele analitice şi sintetice.

-Urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele cerute de lege a declaraţiilor de impunere de către contribuabili.

-Gestionează documentele referitoare la impunerea fiecărui contribuabil, grupate într-un dosar fiscal unic.

-Verifică periodic sinceritatea declaraţiilor depuse de contribuabili stabilind, după caz, diferenţe faţă de impunerea iniţială.

-Aplică sancţiunile prevăzute de actele normative tuturor persoanelor juridice care încalcă prevederile legale.

-Efectuează impunerea din oficiu a contribuabililor care nu şi-au corectat declaraţiile iniţiale.

-Efectuează impunerea din oficiu în cazul contribuabililor care nu şi-au depus declaraţiile sau a căror declaraţii sunt eronate.

-Intocmeste documentatiile necesare, in limita competentei face propuneri în legătură cu acordarea de amânări sau eşalonări, reduceri, scutiri de impozite şi taxe, majorări de întârziere in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor acordate.

-Efectuează acţiuni de control împreună cu celelalte servicii şi compartimente din cadrul Primăriei CîmpiaTurzii în vederea identificării şi impunerii cazurilor de evaziune fiscală.

-Verifică persoanele juridice asupra determinării materiei impozabile reale, precum şi asupra stabilirii impozitelor şi taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe. 

-Asigură cuprinderea în activitatea de verificare şi stabilire a impozitelor şi taxelor a tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili. 

-Intocmeşte planul de control lunar, astfel încât să asigure verificarea tuturor persoanelor juridice în cadrul termenului legal de prescripţie.

-Cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor şi taxelor şi propune soluţii de rezolvare.

-Transmite documentaţia pentru urmărire, în cazul diferenţelor impozitelor şi taxelor, penalităţilor de întârziere şi amenzilor stabilite persoanelor juridice.

-Efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea impozitelor şi taxelor, rezultatele acţiunilor de verificare şi măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei.

-Asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute.

-Indeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea Primăriei privind impozitele şi taxele locale.

I.B.3.SERVICIUL URMARIREA, INCASAREA SI EXECUTAREA  SILITA A CREANTELOR BUGETARE

Şeful serviciului:

- este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat directorului direcţiei şi primarului şi are în subordine personalul serviciului

Colaborează:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local şi cu serviciile publice municipale pentru elaborarea strategiilor de încasare, urmărire şi executare silită

- cu Serviciul Administratie Publica Locala : pentru asistenţă de specialitate şi întocmirea de documentaţii specifice, după caz.

Atribuţiile şefului de serviciu:

- Organizează, execută şi verifică pe raza municipiului  Cîmpia Turzii activitatea de urmărire , incasare si executare silită a bunurilor şi veniturilor persoanelor juridice şi fizice  a creanţelor fiscale ale bugetului local.

- Analizează, întocmeşte şi prezintă conducerii propunerile şi dosarele în legătură cu acordarea de înlesniri la plata impozitelor, taxelor şi a altor venituri ale bugetelor locale şi urmăreşte permanent ţinerea evidenţei acestor lucrări, stadiul soluţionării şi respectarea termenelor.

- Propune spre anulare obligaţiile bugetare, supuse executării silite, mai mici decât cheltuielile de executare.

- Asigură verificarea gestionară a salariaţilor care efectuează încasări în numerar de impozite şi taxe.

- Face propuneri de repartizare a sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii de preferinta prevăzută de lege, în cazul în care la urmărirea silită participă mai mulţi creditori.

-Impreună cu consilierul juridic reprezintă interesele Primăriei şi ale Consiliului local municipal, ca subiecte de drepturi şi obligaţii, în faţa instanţelor judecătoreşti, referitoare la contestaţiile de executare silită şi alte litigii care au ca obiect realizarea unor creanţe ale bugetului local.

-Primeşte şi rezolvă corespondenţa cu privire la urmărirea şi încasarea debitelor neachitate în termenul prevazut de lege.

-Întocmeşte şi înaintează conducerii primăriei centralizatorul listelor de rămăşiţe şi suprasolvări pe feluri de impozite şi taxe.

-Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local municipal.

-Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului local municipal şi a celorlalte acte normative care reglementează taxele şi impozitele locale şi alte impozite şi taxe care constituie venit al bugetului local.

-Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului local municipal, dispoziţii ale primarului sau primite de la şefii ierarhici.

Atributiile Serviciului:

-Ţine evidenţa obligaţiilor fiscale pentru fiecare plătitor de impozite şi taxe locale, precum şi a plăţilor efectuate de aceştia în contul obligaţiilor bugetare.

-Stabileşte dobanzi si penalităţi pentru neplata obligaţiilor la bugetul local.

-Asigură preluarea în baza de date a informaţiilor din dosarele fiscale.

-Urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale şi informează din timp conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora.

-Efectuează pe baza documentelor aprobate compensări şi restituiri de impozite şi taxe locale.

-Transmite pentru urmărire şi executare silită sumele restante.

-Intocmeşte pe baza datelor deţinute centralizatorul listelor de rămăşiţe şi de suprasolviri, pe feluri de impozite şi taxe locale.

-Verifică documentele de încasare în numerar şi prin virament a veniturilor bugetului local, din punct de vedere legal, termene de plată, încadrare corectă pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare.

-Urmăreşte încadrarea corectă pe surse de venituri, în conformitate cu legislaţia în vigoare şi cu conturile deschise în acest sens.

-Conduce evidenţa veniturilor încasate pe surse şi conturi de venituri.

-Răspunde de păstrarea şi evidenţierea tuturor documentelor ce fac obiectul activităţii desfăşurare, urmărind circuitul acestora în cadrul legal.

-Indosariază şi arhivează toate documentele ce au făcut obiectul activităţii desfăşurate.

-Asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din evidenţă privind impozitele şi taxele locale.

-Preia contractele de concesiuni si inchiriere asigurand operarea lor in evidenta veniturilor si stabileste  valoarea chiriei 

-Desfăşoară activitate de executare silită a persoanelor fizice si juridice şi cea de stingere a creanţelor conform prevederilor legale in vigoare.

-Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmăreşte respectarea popririlor înfiinţate asupra terţilor popriţi, precum şi societăţilor bancare şi stabileşte, după caz, măsurile legale pentru executarea acestora.

-Evidenţiază şi urmăreşte debitele restante primite spre urmărire.

-Intocmeşte borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unităţi care în prealabil au fost verificate şi urmează să fie confirmate.

-Intocmeşte borderoul de scădere pentru actele de scădere aprobate, procese verbale de constatare a solvabilităţii şi diferite referate, precum şi pentru debitele retrase de unităţile care le-au transmis.

-Intocmeşte dosare pentru debitele primite spre executare silită de la alte unităţi şi asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor şi confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe.

-Asigură încasarea creanţelor faţă de bugetul local, în termenul de prescripţie şi propune măsuri de recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare.

-Calculează cheltuielile de executare silită şi majorările de întârziere, penalităţile sau alte sume, când cuantumul acestora nu a fost stabilit în titlul executoriu.

-Pe baza datelor deţinute, analizează şi hotărăşte măsurile de executare silită în aşa fel încât realizarea creanţei să se facă cu rezultate cât mai avantajoase, ţinând seama de interesul imediat al Consiliului Local, cât şi de drepturile şi obligaţiile debitorului urmărit.

-Intocmeşte actele necesare aplicării procedurii de executare silita.

-Asigură şi organizează atunci când este cazul ridicarea şi depozitarea bunurilor sechestrate, precum şi valorificarea bunurilor sechestrate.

-Numeşte custodele şi administratorul sechestrului şi propune spre aprobare indemnizaţia acestora.

-Efectuează sau solicită evaluarea bunurilor sechestrate.

-Organizează şi asigură în condiţiile legii valorificarea bunurilor sechestrate.

-Dispune pe baza convenţiei încheiate cu debitorii sau cu terţe persoane juridice, transmiterea sau stingerea obligaţiilor bugetului local prin modalităţile prevăzute de lege.

-Intocmeşte documentaţiile şi propunerile privind debitorii insolvabili.

-Verifică periodic contribuabilii înscrişi în evidenţa separată şi urmăreşte starea de insolvabilitate pentru aceştia, în cadrul termenului de prescripţie legal.

-Soluţionează cererile plătitorilor prin care se solicită relaţii referitoare la aplicarea executării silite şi a modalităţilor de stingere a creanţelor.

-Elaborează, pe baza datelor deţinute, informări şi situaţii privind realizarea creanţelor bugetare.

-Desfăşoară activitatea de încasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primăriei Campia Turzii şi cele preluate de la instituţiile şi agenţii economici care constituie venituri la bugetul local.

-Preia în evidenţă debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unităţi, care în prealabil au fost verificate şi urmează a fi confirmate.

-Asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor şi confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe.

-Colaborează cu organele Ministerului de Interne, Organele Ministerului Justiţiei şi alte organe ale administraţiei publice, în vederea incasarii creanţelor prin executare silită sau alte modalităţi.

-Repartizează sumele realizate prin executare silită, potrivit ordinei de preferinţă prevăzută de lege, în cazul în care, la executarea silită participă mai mulţi creditori.

-Soluţionează şi rezolvă orice alte lucrări privind incasarea creanţelor bugetului local, în baza sarcinilor din legislaţia fiscală, repartizate de conducere.

-Asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din evidenţă privind impozitele şi taxele locale.

-Asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea serviciului

-Indeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea Primăriei privind incasarea creantelor bugetare.

I.C. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Şeful serviciului:

- funcţionar public, cu funcţie publică de conducere subordonat Primarului.

Colaborează:

- cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutării, încadrării şi promovării personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile legale, prezentarea datelor statistice, cerute de conducerea instituţiei conform legislaţiei în vigoare, fundamentarea fondului de salar pe anul următor, angajarea, transferarea, desfacerea contractelor de muncă a salariaţilor, evidenţa concediilor de odihnă, medicale, suplimentare, fără plată, verificarea pontajelor în vederea stabilirii drepturilor băneşti, promovarea în funcţii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de salar de merit şi alte sporuri specifice, etc.

- cu Direcţia Economică – transmiterea centralizatoarelor pentru statelor de plata in vederea efectuarii platilor salariatilor

- cu Serviciul Administratie Publica Locala – în vederea verificării legalităţii actelor emise de Serviciul Resurse Umane;

- cu Direcţia Muncii (AJOFM) privind repartiţiile pentru noii angajaţi, asigurarea şomajului pentru personalul angajat pe durată determinată sau provenit din restructurare, 

- cu Consiliul Judeţean Cluj – cooperări în privinţa perfecţionării profesionale, a unor acţiuni comune pe linie de personal, etc.

-cu Institutul Naţional de Statistică–aportări lunare, trimestriale, semestriale, anuale a chestionarelor statistice

- cu Unităţi subordonate: Casa de Cultură ,,Ionel Floasiu”, Administraţia Pieţelor, Centru de zi

- cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici – transmiterea Organigramei, a Statului de funcţii, ROF-ului, cu reactualizarea lui în permanenţă, spre avizare, precum şi alte colaborări conform statutului funcţionarilor publici.

- cu Centrul de Formare şi Perfecţionare din Administraţia Publică Locală Cluj şi Bucureşti privind elaborarea şi asigurarea îndeplinirii programelor de perfecţionare profesională.

Atribuţiile şefului de serviciu:

- Propune structura organizatorică şi numărul de personal pentru Aparatul executiv şi Serviciile publice municipale, Primarului, urmând a fi supuse Consiliului local municipal.

- Face propuneri pentru statele de funcţii, în baza Organigramei aprobată de Consiliul local municipal, aplicând legislaţia privind funcţia publică, gradarea şi clasificarea posturilor, pentru funcţionarii publici, conform statutului funcţionarilor publici, iar pentru personalul contractual legislaţia în vigoare. 

- Asigură continua reactualizare a acestor state de funcţii.

- Face propuneri pentru statul de personal, în baza statului de funcţii , aprobate de Consiliul local municipal şi le supune spre aprobare Primarului.

-Urmăreşte justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurând sprijin şi indrumare, în această privinţă, şi unităţilor aflate sub autoritatea Consiliului local municipal.

- Face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru cheltuielile de personal, inclusiv acordarea premiilor şi a altor drepturi de personal pentru salariaţii din paratul executiv şi Serviciile publice municipale şi de deservire.

- Aplică normele de organizare a concursurilor pentru intrarea în Corpul funcţionarilor publici, precum şi pentru personalul contractual, prin asigurarea constituirii şi funcţionării comisiilor de

specialitate, în acest sens. Totodată asigură constituirea şi funcţionarea comisiilor privind promovarea funcţionarilor publici, precum şi a personalului contractual.

- Pregăteşte documentaţiile pentru angajare, transfer şi desfacerea contractelor de muncă pentru

personalul Primăriei municipiului Cimpia Turzii.

- Elaborează documentaţia privind promovarea în clase, grade sau trepte profesionale.

- Coordonează acţiunea de evaluarea a performanţelor individuale ale funcţionarilor publici şi personalului contractual, prin fişe de evaluare, care se întocmesc de directorul şi şefii de compartimente respective, în luna decembrie a fiecărui an, care se supun aprobării de către primar, şi în baza cărora se stabilesc salariile şi indemnizaţiile de conducere pentru anul în curs. Evidenţa acestor fişe se va ţine în cadrul Serviciului resurse-umane.

- Elaborarea de programe de sănătate publică,

- Organizează şi ţine evidenţa necesarului de cadre pentru calificare, recalificare, specializare şi elaborează programul anual de perfecţionare profesională, urmăreşte implementarea acestuia şi colaborează cu Centrul de Formare Continuă pentru Administraţia Publică Locală Cluj şi Bucureşti precum şi cu ONG-urile coordonatoare de astfel de programe.

- Urmăreşte şi ţine evidenţa calităţii muncii şi aprecierii activităţii salariaţilor şi întocmirea din timp a calificativelor anuale.

- Primeşte sesizările, referatele privind salariaţii care săvârşesc abateri şi efectuează cercetarea acestor fapte. Întocmeşte referate, în acest sens şi le supune soluţionării, în conformitate cu prevederile legale şi a Regulamentului de ordine interioară şi ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare.

- Analizează condiţiile de muncă şi supune spre aprobare, împreună cu instituţiile abilitate, acordarea sporurilor pentru condiţiile grele de muncă, pentru salariaţii Primăriei municipiului Cimpia Turzii , luând sau propunând măsuri pentru îmbunătăţirea acestora.

- Analizează şi supune spre aprobare soluţionarea cererilor, reclamaţiilor şi sesizărilor din domeniul său de activitate, repartizate de către conducerea instituţiei.

- Întocmeşte rapoarte, informări din domeniul său de activitate, solicitate de organele centrale şi locale.

- Participă la şedinţele comisiilor de specialitate ale Consiliului local municipal, susţine proiecte de hotărâri spre avizare, prezintă rapoarte, informări şi alte materiale, la solicitare consilierilor şi informează conducerea executivă despre acestea.

- Participă la şedinţele Consiliului local municipal când se prezintă materiale elaborate de serviciu.

- Îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege, în baza actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, de hotărâri ale Consiliului Judeţean sau încredinţate de către Consiliul local municipal sau primar.

Competenţă:

- semnarea actelor interne  si externe elaborate de către serviciu 

Atribuţiile serviciului :

- Întocmeşte fişele de evaluare a postului din Aparatul executiv şi le supune spre aprobare primarului.

- Întocmeşte  documentaţia necesară determinării drepturilor băneşti cuvenite salariaţilor, pe care le prezintă Serviciului Buget-Contabilitate, în vederea ridicării lor de la Trezoreria Cimpia Turzii.

- Asigură baza de date privind calculul salariilor angajaţilor Primăriei municipiului Cimpia Turzii, pe baza fişelor de pontaj.

- Calculează drepturile cuvenite salariaţilor pentru orele suplimentare şi sporul pentru orele lucrate de noapte, conform pontajelor prezentate de şefii de servicii, însuşite de conducerea unităţii.

- Întocmeşte statele de plată pentru salariaţii Consiliului local municipal, în baza pontajelor 

- Întocmeşte, la fiecare modificare de salarii, dispozitii pentru modificarea salariilor.

- Întocmeşte lista de plată a premiilor acordate în cursul anului, la propunerea şefilor de compartimente şi cu aprobarea conducerii.

- Creează baze de date privind funcţionarii publici din instituţie, operează modificările intervenite şi le comunică Agenţiei naţionale a funcţionarilor publici potrivit prevederilor Statutului funcţionarilor publici.

- Ţine evidenţa personalului a cărui încadrare se face de către primar, inclusiv însoţitorilor persoanelor cu handicap, pentru care calculează efectiv drepturile salariale.

- Întocmeşte şi ţine evidenţa dosarelor de personal, a cărţilor de muncă, pe care le păstrează, consemnând cronologic toate modificările intervenite în activitatea şi salarizarea personalului.

- Întocmeşte dosarele necesare în vederea pensionării salariaţilor ale căror cărţi de muncă sunt în evidenţa sa.

- Întocmeşte şi asigură eliberarea certificatelor şi a adeverinţelor privind salariaţii ţinuţi în evidenţă.

- Elaborează în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor de odihnă şi concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul unitar anual privind efectuarea concediilor de odihnă.

- Ţine evidenţa, eliberează notele de plecare şi urmăreşte efectuarea concediului de odihnă de către aceştia, cu respectarea dispoziţiilor legale. 

- Ţine evidenţa şi a concediilor medicale, concediilor fără plată şi alte concedii.

- Verifică zilnic condica de prezenţă şi întocmeşte pontajul lunar pentru conducere instituţiei şi pentru angajaţii institutiei

- Urmăreşte respectarea programului de muncă prin conducerea evidenţei de prezenţă, concedii de odihnă, concedii de boală, recuperări, concedii fără plată, etc.

- Asigură eliberarea, evidenţa şi vizarea legitimaţiilor de serviciu şi a celor date împuterniciţilor primarului.

- Operează pe calculator programe specifice domeniului de activitate.

- Pentru implementarea corectă şi unitară a legislaţiei din domeniul său de activitate, colaborează cu specialişti din cadrul Ministerului Muncii ,Solidaritatii Sociale si Familiei, Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici,  Prefecturii  Judeţului Cluj precum şi cu alte instituţii.

- Execută prevederile hotărârilor Consiliului local municipal.

- Întocmeşte la fiecare modificare de salarii, statele de funcţii pentru aparatul Consiliului local municipal şi pentru salariaţii unităţilor direct subordonate.

- Întocmeşte chestionare statistice lunare, semestriale, trimestriale şi anuale privind fondurile de salarii, veniturile realizate, efectivul de personal, efectivul de timp de lucru, precum şi alte situaţii şi raportări legate de activitatea de personal şi salarizare şi le predă la termenele stabilite.

- Urmăreşte justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurând sprijin şi îndrumare, în această privinţă, şi unităţilor aflate sub autoritatea Consiliului local municipal.

- Primeşte sesizările, ia declaraţiile, întocmeşte notele de cercetare şi referatele privind salariaţii care săvârşesc abateri, le supune soluţionării în conformitate cu prevederile legale şi a Regulamentului de ordine interioară şi ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare.

- Organizează şi ţine evidenţa necesarului de cadre pentru calificare, recalificare sau specializare.

- Ţine evidenţa fişelor posturilor pe direcţii şi compartimente funcţionale, întocmite de director şi şefii de compartimente respectivi.

- Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează.

- Serviciul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege, în baza actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, de hotărâri ale Consiliului Judeţean sau încredinţate de Consiliul local municipal, de către primar sau de şefii ierarhici.

-Ţine evidenţa contractelor de împrumut, a chiriilor, popririlor, garanţiilor materiale şi a altor reţineri care se fac pe statul de plată;

-Eliberează adeverinţe de salar,  pentru medic, etc;

-Urmăreşte vechimea în muncă în vederea acordării sporului de vechime;

-Întocmeşte contractele de muncă, dispoziţiile privind încadrarea în muncă, precum şi toate actele necesare încetării raporturilor de muncă;

-Ţine evidenţa posturilor vacante, organizeaza concursuri pentru ocuparea acestora;

-Intocmeste dosare pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap pe care le depune la  Inspectoratul judetean ai persoanelor cu handicap

-Intocmeste anual fisele fiscale ;

-Depune la Casa de Pensii declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat ;

-Depune la AJOFM declaratiile privind contributiile la bugetul asigurarilor de somaj ;

-Depune la Casa de Asigurari Sociale de Sanatate Cluj situatia privind persoanele asigurate si miscarile de personal 

-Intocmeste situatia statistica formular S1 lunar”Macheta asupra castigurilor salariale ” si S3 anual “Costul fortei de munca ” pe care le depune la Directia de Statistica Cluj

-Intocmeste Situatia codificata privind numarul de personal si fondul de salarii pe care le depune la Directia Generala a Finantelor Publice Cluj

-Intocmeste situatia cu monitorizarea cheltuielilor de personal pe care o depune la Directia Generala a Finantelor Publice Cluj

-Intocmeste machete cu baza de date a functionarilor publici pe care o transmite la Prefectura  Judetului Cluj

-Elibereaza adeverinte cu salariile persoanelor care au lucrat in institutie , pentru recalcularea pensiilor  

-In functie de programul de cultura pentru anul in curs , tine legatura cu societatile culturale si sportive, intocmeste propuneri de cheltuieli si tine evidenta cererilor de cultura pe care le inmaneaza spre aprobare comisiei de cultura din cadrul Consiliului Local  si domnului primar

-Intocmeste si alte situatii solicitate respectand dispozitiile legale 

I.C.1 COMPARTIMENT INFORMATICĂ

Şeful Compartimentului:

- este funcţionar public cu funcţie publică de conducere. Este subordonat primarului şi Sefului Serviciului Resurse Umane-Salarizare.

Colaborează:

- cu Direcţia Economică prezentând propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii compartimentului;

- cu Serviciul de Investiţii şi Gospodarie Comunala pentru activitatea de achiziţionare de echipamente de calcul sau soft prin licitaţii sau cereri de oferte, etc.;

- cu Servicul Amenajarea Teritoriului si Urbanism pentru consultanţă reciprocă de specialitate;

- cu Serviciul Administraţie Publică Locală pentru elaborarea de programe bazate pe informaţii juridice şi de istoric şi cu alte instituţii sau organizaţii cu care Primăria are relaţii din punct de vedere informaţional, asigurând necesarul de echipament de calcul, personal şi soft specializat după caz.

Atribuţiile şefului de compartiment:

- Asigură informatizarea şi conducerea computerizată a tuturor activităţilor pretabile pentru prelucrare pe calculator ce revin autorităţilor publice locale, propunând strategia creării şi funcţionării sistemului, necesarul de echipamente şi personal şi urmărind buna funcţionare a acestuia.

  Pe linia realizării Sistemului informatic al Consiliului local municipal:

- prezintă propuneri privind Sistemul informatic şi asigură asistenţă de specialitate pentru achiziţionarea echipamentelor necesare.

- elaborează împreună cu utilizatorii lista aplicaţiilor şi a priorităţilor în realizarea acestora la nivelul Primăriei (sau achiziţionarea de la terţi) şi le prezintă spre aprobare conducerii.

- asigură elaborarea sau implementarea de programe achiziţionate de la terţi, pentru cele patru grupuri de activităţi din cadrul Primăriei:

- activităţi de lucru cu publicul;

- activităţi bazate pe elemente financiare şi de contabilitate;

- activităţi bazate pe informaţii juridice şi de istoric (arhivă).

- se preocupă de buna funcţionare a programelor elaborate în cadrul Primăriei sau de către terţi

  Pe linia administrării reţelei :

- răspunde de planificarea, achiziţionarea, instalarea şi operarea în cadrul reţelei;

  Pe linia instruirii personalului :

- propune, în funcţie de structura reţelei, necesarul de personal, modul şi nivelul de instruire necesar pe posturi;

- asigură realizarea şi dotarea unui punct documentar cu cărţi şi reviste de specialitate în domeniul calculatoarelor;

- instruieşte personalul, sau, după caz, propune efectuarea unor cursuri de pregătire în cadrul altor instituţii, privind modul de utilizare a noilor aplicaţii instalate;

  Pe linia menţinerii echipamentelor în perfectă stare de funcţionare:

- contractează, cu aprobarea conducerii Primăriei, lucrări de service pentru echipamentele din dotare.

- instruieşte personalul asupra modului de întreţinere al echipamentelor de calcul şi controlează modul în care aceste instrucţiuni sunt respectate.

- se preocupă de achiziţionarea consumabilelor ( toner, riboane, cartuşe ) întocmind în acest sens necesarul trimestrial.

- organizează activitatea de achiziţionare de echipamente de calcul sau soft prin licitaţii sau cereri de oferte, etc.

-coordonează, din punct de vedere informaţional, activităţile în care este implicată Primăria,asigurând necesarul de echipament de calcul, personal şi soft specializat.

-coordonează realizarea machetelor cu conţinut grafic deosebit (diplome, antete, reclame, anunţuri, hărţi tematice, etc.), cât şi a acelor documente complexe care necesită cunoştinţe de nivel superior în utilizarea calculatoarelor.

-să prezinte propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii compartimentului.

Competenţă :

- semnează actele cu caracter intern

Atribuţiile compartimentului:

 Pe linia realizării Sistemului informatic al Consiliului local municipal:

-elaborează împreună cu utilizatorii, aplicaţiile stabilite pe linia realizării Sistemului informatic şi prioritatea realizării acestora la nivelul Primăriei ;

- asigură asistenţă de specialitate în editarea şi arhivarea pe suport magnetic a documentelor în cadrul Primăriei;

- elaborează programe sau implementează programe achiziţionate de la terţi, pentru cele patru grupuri de activităţi din cadrul Primăriei:

- activităţi de lucru cu publicul;

- activităţi bazate pe elemente financiare şi de contabilitate;

- activităţi bazate pe informaţii juridice şi de istoric (arhivă).

- răspunde de buna funcţionare a programelor elaborate în cadrul Primăriei sau de către terţi, depanând eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerând asistenţă pentru programele de la terţi.

  Pe linia administrării reţelei :

- răspunde de funcţionarea şi exploatarea aplicaţiilor în cadrul reţelei;

- asigură, coordonează şi răspunde de instalarea hardului şi softului de reţea pe server şi staţiile de lucru, supraveghind totodată activitatea terţilor producători şi furnizori de echipamente (inclusiv soft de reţea), din faza de testări şi până la punerea definitivă în funcţiune;

-supraveghează toate modificările la server, cablare şi alte surse ale reţelei, asigurând capacităţi suficiente pentru aplicaţii noi;

- instalează caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor şi drepturile de acces în reţea;

- stabileşte procedurile de asigurare a securităţii datelor, planificând şi supraveghind salvarea regulată a datelor pe suport extern;

  Pe linia instruirii personalului :

- se preocupă de ridicarea nivelului de instruire necesar pe posturi;

- acordă asistenţă personalului care lucrează pe echipamente de calcul electronic pe linia ridicării nivelului de cunoştinţe privind operarea pe calculator;

 Pe linia menţinerii echipamentelor în perfectă stare de funcţionare:

- răspunde de instalarea programelor pe harduri

- instruieşte personalul asupra modului de întreţinere al echipamentelor de calcul şi controlează modul în care aceste instrucţiuni sunt respectate.

- participă direct la realizarea machetelor cu conţinut grafic deosebit (diplome, antete, reclame,anunţuri, hărţi tematice, etc.), cât şi a acelor documente complexe care necesită cunoştinţe de nivel superior în utilizarea calculatoarelor.

- asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează.

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului local, dispoziţii ale primarului ori primite de la şefii ierarhici.

I.C.2. BIROUL DE  INTEGRARE EUROPEANA SI DEZVOLTARE STRATEGICA   

          Biroul de Integrare Europeana si Dezvoltare Strategica are 3 domenii principale de activitate: integrare europeana, relatii externe si programe, cooperare, dezvoltare durabila

Integrare europeana

-Asigura relatiile cu Ambasadele ce isi au sediul in Bucuresti; 

-Intretine relatiile cu partenerii din tara si strainatate (primariile oraselor infratite si cu institutii si organizatii din strainatate, etc.); 

-Raspunde de buna organizare si desfasurare a diferitelor manifestari culturale, artistice sau a celor ocazionate de sarbatori nationale, in colaboare cu alte institutii publice. 

-Asigura logistica deplasarilor in strainatate;

-Asigura o buna colaborare cu presa locala si centrala, in vederea reflectarii cat mai exacte a activitatii Primariei municipiului Campia Turzii pentru a raspunde nevoii de informare publica; 

-Redacteaza si transmite comunicatele si stirile de presa referitoare la activitatile desfasurate; 

-Asigura relatiile cu institutiile uniunii Europene; 

-Coordoneaza si organizeaza activitatea de identificare, selectare si procurare a surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila; 

-Asigura intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor U.E. sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita; 

-Asigurara colaborarea cu autoritatile administratiei locale cu organizatiile societatii civile si organizatiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune; 

-Identifica problemele economice si sociale ale municipiului care intra sub incidenta asistentei acordate de U.E si formuleaza propuneri in vederea obtinerii de asistenta din partea forurilor europene; 

-Colaboreaza cu structurile asociative ale municipiilor (Asociatia Municipiilor din Romania si Federatia Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Vest  in vederea accesarii si dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local; 

-Asigura conducerea si coordonarea unitara a tuturor activitatilor ce presupun implicarea municipalitatii in relatiile externe; 

-Initiaza si urmareste derularea si finalizarea proiectelor de dezvoltare locala; 

Relatii externe: 

-Efectuarea traducerilor in/din limbile engleza, maghiara si franceza, spaniola pe diferite domenii de activitate, strategii de dezvoltare, studii si alte materiale necesare la redactarea proiectelor cu finantari externe (formulare, chestionare, etc). 

-Intretinerea relatiilor cu Ambasadele ce isi au sediul in Romania. 

-Intretinerea relatiilor cu primariile oraselor infratite si cu institutii si organizatii din strainatate. 

-Redactarea materialelor necesare deplasarii in strainatate, pe baza invitatiilor primite. 

-Obtinerea vizelor pentru deplasarile in strainatate ale reprezentantilor autoritatilor locale (Primarie si Consiliu Local) si ale celor ce se afla inscrisi in programele care se desfasoara in parteneriat cu orasele infratite

-Intocmirea proiectelor de hotarari, rapoartelor de specialitate si expunerilor de motive, in domeniul de activitate al biroului, in vederea promovarii lor in sedintele Consiliului Local. 

-Prezentarea unor rapoarte si informari, la cererea Consiliului Local si a Primarului. 

-Mentinerea legaturilor cu Cetatenii de Onoare ai Municipiului Campia Turzii. 

-Asigurarea organizarii manifestarilor ocazionate de sarbatori nationale in colaboare cu alte institutii sau servicii (Casa de Cultura “Ionel Floasiu” Campia Turzii). 

-Colaborarea la organizarea de seminarii, conferinte internationale si actiuni culturale. 

-Organizarea protocolului ocazionat de vizitele delegatiilor straine sau romane la Consiliul Local si Primaria municipiului Campia Turzii. 

-Asigurarea materialelor de protocol pentru delegatiile din tara si strainatate. 

-Atragerea de fonduri de sponsorizare, pentru procurarea obiectelor de protocol si pentru actiunile organizate de Primaria Campia Turzii.  

-Justificarea catre Serviciul Buget Contabilitate, in vederea decontarii, cheltuielile de protocol efectuate cu ocazia vizitelor diferitelor delegatii straine sau romane, precum si cheltuielile ocazionate de deplasarile in strainatate ale primarului, viceprimarilor sau personalului de executie. 

-Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarâri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului. 

Programe, cooperare, dezvoltare durabila 

-Coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si procurare a surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila. 

-Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes, realizarea “fisei generale” a Programelor U.E. sau a altor surse externe de finantare nerambursabila. 

-Centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru comunitate. 

-Pastrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmarire Programe Internationale. 

-Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor U.E. sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita. 

-Urmarirea programului (Calendarului) U.E. de manifestari sociale, culturale, de mediu, etc. si organizarea, impreuna cu celelalte resorturi de specialitate, a unor manifestari locale. 

-Promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E. si a oraselor infratite cu municipiul Campia Turzii.

-Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la accesarea si implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E. 

-Asigurarea coordonarii si facilitarii actiunilor de asistenta directa a Delegatiei Comisiei Europene la nivelul unor parteneri din municipiul Campia Turzii. 

-Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare locala. 

-Identificarea problemelor economice si sociale ale municipiului care intra sub incidenta asistentei acordate de U.E. 

-Realizarea unei evidente a proiectelor derulate în municipiul Campia Turzii pe baza fondurilor U.E. 

-Elaborarea de propuneri privind integrarea europeana în probleme care privesc municipiul Campia Turzii.

-Colaboreaza cu structurile asociative ale municipiilor ( Asociatia Municipiilor din Romania si Federatia Autoritatilor Locale din Romania) si Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Vest  in vederea accesarii si dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local. 

-Aplicarea prevederilor din Acordul de Asociere si din Strategia Nationala de Pregatire pentru Aderarea Romaniei la Uniunea Europeana in activitatea proprie. 

-Elaborarea de informari privind activitatea desfasurata si stadiul aplicarii masurilor de integrare europeana. 

-Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare economico - sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local al municipiului Campia Turzii.

-Intocmirea, anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, rapoarte privind starea economica si sociala a municipiului Campia Turzii si prezentarea la termenele prevazute de lege sau stabilite de catre primar, Consiliului Local. 

-Intocmeste materiale de prezentare a municipiului pentru publicatii de specialitate. 

-Asigurarea colaborarii administratiei locale cu organizatiile societatii civile si organizatiile nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune. 

-Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza. 

-Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare. 

-Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local. 

-Coordoneaza activitatea Centrului de ingrijiri la domiciliu si a Centrului de zi pentru persoane varstnice

-Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului. 

-In exercitarea atributiilor ce îi revin, Biroul de integrare europeana si dezvoltare strategica colaboreaza cu urmatoarele institutii: 

Prefectura Judetului Cluj

Consiliul Judetean Cluj 

Agentia de Dezvoltare Regionala Nord-Vest

Asociatia Municipiilor din Romania 

Federatia Autoritatilor Locale din Romania 

Departamentul de Promovare si Integrare Europeana 

Departamentul de Consultanta pentru Dezvoltarea Afacerilor 

Regiile si societatile comerciale aflate în subordinea Consiliului Local Campia Turzii; 

Ambasade; 

Institutii Internationale; 

Finantatori fonduri nerambursabile; 

Organizatii neguvernamentale si uniuni patronale; 

Directia de Sanatate Publica Cluj; 

Directia Muncii si Solidaritatii Sociale Cluj; 

Inspectoratul scolar Judetean Cluj;

Mass-media locala si centrala. 
Alte compartimente ale Primariei sau cu alte institutii ce pot furniza datele necesare 

promovarii de programe si informatii refeitoare la U.E. 

I.C.3.CENTRUL DE ZI

Atributii:

-Fiecare persoana care lucreaza in cadru Centrul de ingrijire la domiciliu si centrul de zi furnizeaza servicii de ingrijire la domiciliu si este cuprins intr-un program de pregatire continua.

Activitatea centrului de ingrijire la domiciliu:

a)ingrijire medicala:

 Administrarea de medicamente prin injectii, perfuzii, oral; ingrijirea plagilor si escarelor , ingrijirea stomelor , recoltarea glicemiei .

-Se folosesc numai instrumente de unica folosinta si instrumente sterile.Nu se folosesc materiale si instrumente a caror sterilitate nu este sigura.

-Fiecare pacient care primeste ingrijiri medicale este monitorizat prin fise de ingrijire.

 b)ingrijire de tip infirmier:

-asigurarea igienei corporale

 -ajutor la imbracare-dezbracare

 -ajutor preparare hrana/hranire/hidratare

 -ajutor la mobilizare (transfer pat-scaun cu rotile, exercitii cu cadru, mobilizarea membrelor inferioare/inferioare, gimnastica corporala)

 -schimbarea lenjeriei aranjarea patului la persoanele imobilizate la pat

 -ajutor la curatenia locuintei in camera asistatului

 -ajutat la spalat /calcat pentru persoanele varstnice

 -ajutor in probleme administrative(insotire pentru vizite medicale, efectuarea de retete medicale si eliberarea lor din farmacii)

Activitatea centrului de zi:

 -Petrecerea timpului liber (jocuri de societate, sah, rummi, citirea presei, vizionare TV, participarea la concerte, teatre)

 -Monitorizarea tensiunii arteriale  si a glicemiei (pt. persoanele diagnosticate cu HTA si Diabet zaharat

 -Consiliere medicala, sociala, spirituala

 -Kinetoterapie (la recomandarea medicilor specialisti)

 -Intreg personalul este obligat sa pastreze confidentialitatea fata de terti, privind datele de identificare si ingrijire acordate fiecarui asigurat.

I.D.SERVICIUL PUBLIC  VOLUNTAR PENTRU SITUAŢII DE URGENŢĂ 

 
Serviciul voluntar este condus de un şef, profesionist în domeniu, care îndeplineşte cerinţele de calificare potrivit standardelor de pregătire şi ocupaţionale pentru profesia respectivă, angajat al administraţiei publice locale, şi are în structură

a) un compartiment cu specialişti pentru prevenire ;

b) un compartiment pentru intervenţie; 
 c)   atelier de reparaţii şi întreţinere; 

  Atribuţiunile serviciului voluntar

- desfăşoară  activităţi  de  informare  şi  instruire  privind  cunoaşterea  şi  respectarea  regulilor  şi  măsurilor  de  prevenire, comportare şi apărare  împotriva  incendiilor sau dezastrelor :

-executarea programului de pregătire de specialitate a voluntarilor;

-cunoaşterea încălcărilor frecvente ale normelor de prevenire şi stingere a incendiilor şi a cauzelor de incendiu, sau alte situaţii de urgenţă;

-sprijină conducătorii instituţiilor aparţinând primăriei pentru instruirea persoanelor care execută lucrări cu pericol de incendiu;

-popularizează prin instructaje, cât şi pe timpul executării controalelor de prevenire, actele normative care reglementează activitatea de management a situaţiilor de urgenţă, cauzele şi împrejurările care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situaţii de urgenţă şi consecinţele acestora ;

-execută aplicaţii şi exerciţii practice de intervenţie;

-participă la aplicaţii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă şi alte forţe stabilite prin planurile de cooperare;

-asigură cunoaşterea tehnicii de luptă din dotare şi instrucţiunile de exploatare a acesteia;

-asigură cunoaşterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor şi sistemelor de alimentare cu apă;

-verifică  modul  de  aplicare  a  normelor,  dispoziţiilor,  instrucţiunilor  şi  măsurilor  de prevenire,  care  constă  în:

-efectuarea de controale asupra modului în care se aplică normele de prevenire a incendiilor sau a altor situaţii de urgenţă;

-face propuneri pentru înlăturarea constatărilor şi urmăreşte rezolvarea operativă a acestora;

-stabilirea de restricţii ori  interzicerea utilizării focului deschis şi efectuării unor lucrări cu pericol de incendiu în locuri cu substanţe inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii, etc;

-asigură supravegherea cu personal şi mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu, a locurilor în care se execută diverse lucrări cu grad ridicat de periculozitate;

-sprijină conducătorii instituţiilor subordonate primăriei pentru realizarea activităţii de prevenire;

-sprijină pe conducătorii locurilor de muncă la organizarea intervenţiei în situaţii de urgenţă;

-acţionează prin mijloace legale pentru înlăturarea imediată a oricărui pericol, constatat pe timpul controlului de prevenire sau adus la cunoştinţă de alte persoane;

-informează primăria, personalul inspecţiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru Situaţii de Urgenţă Judeţean Cluj asupra încălcărilor deosebite de la normele de prevenire şi starea de pericol,  făcând propuneri  menite să înlăture pericolul;

-execută  acţiuni  de  intervenţie  pentru  stingerea  incendiilor,  căutare, salvare,  acordarea  primului  ajutor, limitarea efectelor unor situaţii de urgenţă, protecţia  persoanelor, a  bunurilor materiale şi a mediului, evacuare, reabilitare, etc.:

-întocmeşte documentele operative de intervenţie;

-planifică, organizează şi execută instruirea personalului serviciului asupra modului de intervenţie în diferite situaţii;

-asigură menţinerea în stare de funcţionare a mijloacelor de intervenţie, avertizare, anunţare şi semnalizare a incendiilor, a instalaţiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apă şi a căilor de acces şi de intervenţie din cadrul localităţii;

-asigură forţele şi mijloacele de intervenţie în caz de incendiu, sau alte situaţii prin luarea tuturor măsurilor de protecţie până la înlăturarea stării de pericol;

-dispune restrângerea utilizării clădirilor incendiate, avariate ori ameninţate, inclusiv evacuarea persoanelor şi animalelor din acestea, precum şi a folosirii terenurilor din vecinătatea imobilelor respective;

-are dreptul să utilizeze, potrivit legii, gratuit apa, indiferent din sursa din care provine;

-are dreptul să se deplaseze cu autospecialele şi mijloacele tehnice din dotare la locul intervenţiei, pe drumuri care nu sunt deschise circulaţiei publice ori pe terenuri, indiferent de forma de proprietate, dacă cerinţele de operativitate şi de lucru impun aceasta;

-solicită organelor abilitate oprirea ori limitarea traficului public în zona desfăşurării operaţiunilor de intervenţie;

-are dreptul să intre, pentru îndeplinirea atribuţiilor specifice, în orice incintă a organismelor şi organizaţiilor, instituţiilor şi agenţilor economici;

-are dreptul să intre, pentru îndeplinirea atribuţiilor specifice, în locuinţele persoanelor fizice la solicitarea sau cu consimţământul acestora, în condiţiile prevăzute de lege. În cazul în care se impune înlăturarea unor factori de risc, care prin iminenţa ameninţării lor pot declanşa o situaţie de urgenţă, consimţământul nu este necesar;

-solicită sprijinul instituţiilor publice, agenţilor economici, mijloacelor de informare în masă şi cetăţenilor pentru luarea măsurilor urgente în vederea prevenirii, limitării sau înlăturării unor pericole iminente ce pot provoca situaţii de urgenţă;

-stabileşte, împreună cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale producerii situaţiilor de urgenţă şi participă, la cerea acestora, la identificarea şi stabilirea factorilor care au generat unele situaţii de urgenţă.

-acordă  ajutor  persoanelor sinistrate sau  a  căror  viaţă  este  pusă  în  pericol  în  caz  de  explozii,  inundaţii,  alunecări  de  teren,  accidente  şi  în  caz  de  dezastre  pe  teritoriul  localităţii:

-participă la acţiuni de alimentare cu apă în caz de deteriorare a reţelei şi a surselor de alimentare cu apă;

-evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice şi alte locuri inundate;

-menţine în stare de funcţionare mijloacele tehnice de refulare şi absorbţie a apei.

-organizează şi pune în funcţiune, prin forţele proprii sau împreună cu alte structuri, locaţii speciale cu dotările necesare asigurării condiţiilor minime de supraveţuire a populaţiei ;

-participă  la  efectuarea  de  deblocări  şi  înlăturarea  dărâmăturilor  provocate  de  dezastre:

în acest scop trebuie să cunoască planurile clădirilor şi ale instalaţiilor tehnologice din cadrul localităţii. De asemenea vor fi însuşite cunoştinţele minime necesare despre instalaţiile de alimentare cu energie electrică, gaze, apă şi canalizare;

-stabileşte ipoteze de acţiune pentru stingerea incendiilor, în condiţiile în care datorită diferitelor situaţii sunt afectate reţelele instalaţiilor de apă pentru stingerea incendiilor din cadrul localităţii;

-participă la salvarea persoanelor de sub dărâmături şi la deblocarea căilor de acces, în vederea asigurării deplasării mijloacelor tehnice, pentru intervenţii în situaţii de dezastre;

-participă, după caz la alimentarea cu apă a unor instalaţii tehnologice sau de stingere a incendiilor, în situaţia deteriorării instalaţiilor cu apă proprii.

Atribuţiunile compartimentului/specialiştilor de prevenire

Formele prin care se execută activităţile de prevenire sunt: reglementarea prin hotărâri ale consiliului local, controlul şi informarea preventivă a populaţiei, precum şi pregătirea acesteia pentru situaţii de urgenţă, constatarea şi sancţionarea încălcărilor procedurilor legale.

Atribuţii: 
-verificarea respectării actelor normative şi reglementărilor privind apărarea împotriva incendiilor şi protecţia civilă la proiectarea, executarea, exploatarea şi postutilizarea construcţiilor, instalaţiilor şi amenajărilor; 

-verificarea şi organizarea activităţii privind depistarea pericolelor potenţiale generatoare de riscuri, pe timpul exploatării construcţiilor, instalaţiilor şi amenajărilor;

-întocmirea concepţiei de apărare împotriva incendiilor şi de protecţie civilă, în scopul menţinerii riscurilor în limite acceptabile, stabilindu-se după caz măsuri în condiţiile legii;

-controlul activităţilor care prezintă pericole de accidente majore în care sunt implicate substanţe periculoase;

-coordonarea şi controlul realizării pregătirii şi instruirii specifice a populaţiei şi salariaţilor, a modului de asimilare de către aceştia a regulilor şi măsurilor specifice, precum şi a comportamentului pe timpul manifestării unei situaţii de urgenţă;

-înştiinţarea factorilor responsabili în managementul riscului despre  existenţa, dimensiunea şi consecinţele riscului identificat în domeniul respectiv;

-informarea şi educarea preventivă a populaţiei;

-soluţionarea petiţiilor şi sesizărilor în domeniul specific;

-informarea populaţiei privind pericolele potenţiale de risc, inclusiv în locuinţe şi gospodării şi modul de comportare în situaţii de urgenţă.

     Activităţile de prevenire desfăşurate  de personalul de prevenire  se finalizează prin întocmirea unor note de activitate în care fiecare participant menţionează de regulă: locurile în care s-a desfăşurat activitatea, aspectele constatate, măsurile luate iar notele de activităţi se centralizează, se analizează şi se păstrează la sediul serviciului într-un dosar special constituit.  Pentru situaţiile deosebite constatate, primarul va dispune măsurile care se impun pentru înlăturarea acestora.
     Formaţiile de intervenţie cuprind grupe de intervenţie la autospecialele şi utilajele din dotare, echipe de salvare şi prim ajutor precum şi echipe specializate.
Atribuţiunile  echipajelor/grupelor de intervenţie

Grupele de intervenţie au urmatoarele atribuţiuni principale :

-execută acţiuni de intervenţie pentru limitarea şi înlăturarea situaţiilor de urgenţă cu autospecialele şi utilajele mobile, sau mijloacele de intervenţie din dotare;

-execută recunoaşteri pe raza unităţii administrativ – teritoriale cu accent pe sursele de alimentare cu apa, posibilitatea accesului de intervenţie;

-verifică existenţa planurilor de intervenţie la obiectivele şi instituţiile de pe raza localităţii,  precum şi condiţiile ca acestea sa fie operaţionale în orice moment.

Grupele de salvare şi prim ajutor au urmatoarele atribuţii principale :

-acordă ajutor persoanelor a căror viaţă este pusă în pericol în caz de incendiu, explozii, inundaţii, alunecari de teren, accidente precum şi alte situaţii de urgenţă;

-evacuează animalele si bunurile materiale aflate in pericol;

-sprijină  grupa de intervenţie în acţiunile acesteia de lichidare a stărilor de pericol;

-participă alături de grupa de interveţtie la înlaturarea efectelor negative ale dezastrelor.

Atribuţiunile specifice echipelor specializate

Echipa de cercetare - căutare este destinată pentru cercetarea şi descoperirea din timp oportun a urmărilor create de situaţiile de urgenţă apărute şi raportarea lor. Funcţie de tipul situaţiei de urgenţă acţioneza astfel: 
în locurile de distrugere datorită cutremurelor de pământ determină şi comunică următoarele:

-locul şi numărul construcţiilor avariate, gradul de avariere şi numărul aproximativ al morţilor, răniţilor şi sinistraţilor;

-localizarea persoanelor surprinse sub dărâmături sau la înălţime;

-gradul de blocare şi avariere a căilor de acces şi variantele de ocolire;

-locul şi mărimea principalelor avarii la reţelele de utilitate publică;

-locul, mărimea şi tendinţa de propagare a incendiilor;

-existenţa pericolului de apariţie a unui dezastru complementar post-cutremur din zona afectată de alunecări de teren determină şi comunică următoarele:

-suprafaţa, direcţia şi viteza de propagare a alunecărilor de teren;

-locul, numărul şi gradul de avariere al construcţiilor, drumurilor sau reţelelor de utilitate publică;

-numărul probabil al morţilor şi răniţilor şi poziţionarea acestora;

-posibilitatea de apariţie a unor dezastre complementare:

din zona afectată de inundaţii determină şi comunică următoarele:

-limitele porţiunilor de teren afectate cât şi gradul de avariere al obiectivelor economico-sociale din zonă;

-posibilităţile de acces în zona afectată;

-posibilităţile de asigurare a unor surse de apă potabilă;

-posibilităţile de adăpostire şi evacuare a persoanelor sinistrate.

Echipa de transmisiuni – alarmare este destinată să realizeze, exploateze şi să menţină în stare de funcţionare sistemele de transmisiuni şi alarmare, în scopul înştiinţării şi alarmării populaţiei.  Acţionează în cadrul formaţiei de intervenţie, îndeplinind următoarele misiuni:

-asigurară legăturile cu eşalonul superior, forţele de intervenţie cu care se colaborează, precum şi cu cele ale serviciului voluntar, aplicând măsurile de protecţie a forţelor, mijloacelor şi legăturilor;

-execută cercetarea de transmisiuni;

-preia din sistemul de telecomunicaţii teritorial mijloacele, căile şi liniile planificate a fi incluse în sistenul de transmisiuni propriu;

-asigură primirea şi transmiterea cu prioritate a semnalelor de înştiinţare şi alarmare a populaţie şi salariaţilor, privind iminenţa producerii unor situaţii de urgenţă pe teritoriul localităţii, folosind sistemul de alarmare a localităţii sau alte mijloace avute la dispoziţie;

-reface şi asigură funcţionarea normală a sistemelor de transmisiuni şi alarmare în cazul dezorganizării acestora ca urmare a atacurilor aeriene, calamităţilor şi catastrofelor;

-execută întreţinerea şi repararea tehnicii de transmisiuni-alarmare, precum şi exploatarea corectă a acestora

Echipa de adăpostire este destinată pentru organizarea şi asigurarea adăpostirii populaţiei, respectării regulilor de comportare în adăposturi, precum şi sprijinirea populaţiei la acţiunile de amenajare a adăposturilor, de deblocare şi de refacere a acestora. Echipa de adăpostire participă la alegerea locurilor pentru noile adăposturi, coordonează construcţia acestora precum şi amenajarea subsolurilor existente. Ţine evidenţa fondului de adăpostire existent la nivelul municipiului. 

Echipa de deblocare–salvare acţionează în cadrul formaţiei de intervenţie, şi are următoarele misiuni principale:

-salvarea răniţilor şi celor surprinşi şi blocaţi în adăposturi, în clădiri avariate, distruse şi sub dărâmături;

-executarea lucrărilor de sprijinire sau dărâmare a elementelor de construcţii ce prezintă pericol;

-localizarea şi limitarea avariilor la reţelele de utilitate publică care prezintă pericol pentru personalul de intervenţie sau cel afectat;

-crearea căilor de acces spre obiectivele de intervenţie şi pentru evacuarea răniţilor şi a sinistraţilor;

-evacuarea apelor ce prezintă pericol pentru personalul de intervenţie şi pentru cel surprins în sectorul de intervenţie.

Echipa de evacuare acţionează în cadrul formaţiei de intervenţie, şi are următoarele misiuni principale:

-organizează, conduce şi îndrumă desfăşurarea evacuării instituţiilor publice, agenţilor economici, populaţiei, colectivităţilor de animale, bunurilor materiale şi culturale din locaţiile stabilite;

-urmăreşte realizarea măsurilor de pregătire şi de desfăşurare a acţiunilor de evacuare, de primire, de repartiţie şi de cazare a populaţiei şi de depozitare a bunurilor materiale;
-organizează, încadrează şi asigură funcţionarea punctelor de adunare, de îmbarcare, de debarcare, de primire şi de repartiţie;
-realizează măsurile de asigurare privind transportul populaţiei, bunurilor materiale, colectivităţilor de animale, asistenţă medicală, pază, ordinea, legăturile fir şi radio şi evidenţa populaţiei pe timpul executării evacuării în raioanele din şi în care se execută aceasta;

Echipa sanitară acţionează în cadrul formaţiei de intervenţie independent, sau în colaborare cu formaţiunile de Cruce Roşie şi alte formaţii specializate, având următoarele misiuni principale: 

-acordarea primului ajutor medical şi transportul răniţilor la punctele de adunare şi evacuare. La trierea, acordarea primului ajutor şi transportul victimelor la spitale se va ţine seama de urgenţe, astfel:

-în urgenţa întâi vor fi transportaţi cei cu: hemoragii interne, hemoragii mari externe, plăgi penetrante abdominale şi toracice, plăgi craniene, arsuri întinse, stări de şoc, fracturi mari şi cei contaminaţi;

-în urgenţa a doua vor fi evacuaţi la spitale vătămaţii cu: hemoragii arteriale care pot fi oprite prin aplicarea garoului, membre zbrobite, fracturi, răni adânci;

-în urgenţa a treia sunt transportaţi la spitale cei cu: fracturi mici închise, răni puţin adânci şi contuzii. 

-participarea la aplicarea unor măsuri de  antibioprofilaxie şi antiepidemice;

-participarea la distribuirea ajutoarelor, asigurarea nevoilor de apă, hrană şi medicamente;

-participarea la înlăturarea urmărilor dezastrelor şi reabilitarea zonei;

-realizează măsurile tehnico-medicale privind asanarea zonei în care se găsesc un număr mare de cadavre;

-participarea la realizarea măsurilor la instituirea carantinei ;

Echipa sanitar veterinară acţionează în cadrul formaţiei de intervenţie, în colaborare cu formaţiuni ale direcţiilor sanitar veterinare, şi are următoarele misiuni principale:

-identifică numărul şi locul animalelor (păsărilor) care necesită ajutor sanitar – veterinar sau care trebuie sacrificate;

-acordarea ajutorului sanitar – veterinar animalelor (păsărilor) rănite, infectate şi bolnave;

-asigură locul de dispunere a punctelor pentru tratarea animalelor, direcţiile de evacuare a animalelor rănite, infectate, bolnave spre locurile de tratare;

-asigură recoltarea probelor din sectorul infectat (apă, furaje, produse animale, produse vegetale) şi le transmite la laboratorul sanitar-veterinar, sau la laboratorul sanitar cel mai apropiat;

-participă la acţiunile de limitare şi lichidare a focarului creat, executând la ordin dezinfecţia grajdurilor, terenurilor, mijloacelor de transport şi a animalelor, dezinfecţia furajelor şi a apei folosită de animale, imunizarea animalelor (păsărilor) şi stabilirea regimului de întrebuinţare a cărnii animalelor infectate;

-realizează măsurile tehnico-medicale privind asanarea zonei în care se găsesc un număr mare de cadavre;

-participarea la realizarea măsurilor de carantină în cazul infectării cu agenţi patogeni.

Echipa de protecţie NBC acţionează în cadrul formaţiei de intervenţie, are următoarele misiuni principale:
-decontaminarea terenului şi a clădirilor;
-decontaminarea terenului în jurul depozitelor de alimente, de materiale, instituţiilor publice şi a locurilor în care îşi desfăşoară acţiunea formaţiile de protecţie civilă;
-decontaminarea personalului, echipamentului, mijloacelor de transport, utilajelor, instalaţiilor, etc.;
-determinarea cantitativă şi calitativă a probelor contaminate radioactiv şi chimic;
cercetarea chimică şi de radiaţie a terenului, clădirilor, etc.
-funcţie de situaţie şi de ordinele primite, pot îndeplini şi alte misiuni ca: participarea la acţiunile de salvare, de prim ajutor şi transport al răniţilor, de aprovizionare cu apă, hrană, sau cu alte bunuri materiale necesare în zona de distrugeri
Echipa de suport logistic are următoarele misiuni principale:

-asigurarea cu alimente şi hrană a formaţiunilor de intervenţie;

-asigurarea echipamentului de schimb, pe timp de vară sau iarnă;

-asigurarea mijloacelor de transport răniţi;

-asigurarea aprovizionării formaţiunilor de intervenţie;
-asigurarea completării dotării formaţiunilor de intervenţie.

Toate echipele vor executa pe lângă activităţile specificate mai sus, în funcţie de situaţia concretă din localitate, alte activităţi funcţie de natura evenimentelor constatate şi de dinamica în timp a acestora.

Atribuţiile atelierului

Atelierul de reparaţii şi întreţinere este compartimentul tehnic destinat întreţinerii şi executării lucrărilor de reparaţii curente la mijloacele tehnice din dotare. 

II. VICEPRIMAR

ATRIBUŢIILE PRINCIPALE ALE VICEPRIMARULUI
-Viceprimarul este ales de către Consiliul local municipal, la propunerea primarului pentru a-l ajuta pe acesta în conducerea instituţiei şi este subordonat primarului.

-Viceprimarul coordonează, prin şefii de serviciu, compartimentele aflate în subordinea lor ierarhică, putând solicita contribuţia serviciilor funcţionale pentru pregătirea şi executarea      problemelor administraţiei publice locale.

-Viceprimarul, coordonează activitatea compartimentelor funcţionale delegate de primar prin dispoziţie. Prin acest act viceprimarului i se pot delega şi alte atribuţii decât cele strict legate     de domeniile pe care le coordonează.

-În lipsa primarului, viceprimarul îşi coordonează domeniile independent, iar atribuţiile primarului, respectiv conducerea operativă a instituţiei, semnarea actelor administrative pentru şi în numele acestuia se preiau de către viceprimar

-Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispoziţiilor care vizează domeniile de activitate pe care le coordonează.

II.A. SERVICIUL AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM

 ARHITECTUL ŞEF

- este funcţionar public cu funcţie publică de conducere subordonat viceprimarului.

Colaborează:

- cu toate compartimentele în probleme de analizare şi promovare a documentaţiilor de urbanism;

- cu Serviciul de audit pentru realizarea obiectivelor din planul de audit;

- cu Serviciul Investiţii si Gospodarire Comunala în analizarea unor documentaţii;

- Colaborează cu Serviciul Resurse Umane Salarizare în probleme de salarizare, pontaj, cursuri de pregătire profesională, informatică pentru perfecţionarea problemelor utilizate

- cu Direcţia Economică pentru susţinere financiară şi consultanţă de specialitate în promovarea documentaţiilor de urbanism, după caz, precum şi la concesionările prin licitaţie

- cu Serviciul Administraţie Publică Locală în probleme de contencios administrativ 

Atribuţii ale arhitectului şef:

- Stabileşte nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al municipiului Cimpia Turzii

- Face propuneri în vederea organizării de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanţă deosebită.

- Prezintă la cererea Consiliului local municipal şi a primarului rapoarte şi informări privind activitatea urbanistică şi de amenajarea teritoriului.

- Informează Consiliul local municipal şi primarul despre măsurile ce trebuiesc luate pentru materializarea proiectelor de urbanism.

- Participă ca parte componentă în Comisia de concesionări prin licitaţie.

- Face propuneri pentru emiterea dispoziţiilor primarului în probleme specifice activităţii.

- Semnează Certificate de urbanism, Autorizaţii de construire şi Autorizaţii de demolare.

- Aprobă planurile semestriale de control şi disciplină în construcţii.

- Urmăreşte respectarea disciplinei în construcţii conform planurilor semestriale aprobate.

- Aduce la cunoştinţa subordonaţilor legislaţia specifică activităţii pe care o desfăşoară.

- Susţine proiectele de Hotărâri în faţa comisiilor de specialitate şi răspunde la interpelări.

- Participă la şedinţele Consiliului local municipal unde prezintă materialele legate de domeniul de activitate al serviciului.

- Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului local, dispoziţii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar.

Competenţă:

- semnarea actelor interne elaborate de către serviciile din subordine şi a actelor care ies din instituţie, împreună cu primarul şi după caz, factorii de resort dacă instituţia este implicată juridic sau financiar.

Colaborează:

- cu Serviciul de audit pentru realizarea măsurilor din planul de audit;

- cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare în probleme de salarizare, pontaj, cursuri de pregătire profesională, informatică pentru perfecţionarea programelor utilizate;

- cu Direcţia economică pentru listele cu autorizaţiile de construire emise, (pentru construcţii noi,extinderi, schimbări de destinaţie, firme, reclame, chioşcuri, tonete) a căror valabilitate a expirat, în vederea impunerii acestora;

- cu Serviciul Amenajarea Teritoriului si Urbanism în problemele ce privesc schimbarea destinaţiei unor spaţii în vederea desfăşurării unor activităţi lucrative, cu pentru autorizarea construcţiilor de orice fel ce urmează a se realiza pe domeniul public sau privat

- cu Serviciul Administratie Publica Locala pentru respectarea măsurilor din procesul verbal de contravenţie, la termenele impuse de soluţionare a proceselor verbale de contravenţie, respectiv darea lor în debit sau rezoluţia instanţelor judiciare.

Atributiile serviciului :

- Asigura respectarea  autorizări şi disciplină în construcţii

- Întocmeşte rapoarte şi face propuneri pentru emiterea dispoziţiilor primarului în domeniul de activitate al serviciului.

- Întocmeşte planurile semestriale de control, a păstrării disciplinei în construcţii, astfel încât fiecare stradă să fie verificată cel puţin odată pe semestru pe cale se supune aprobării arhitectului şef.

- Urmăreşte respectarea disciplinei în construcţii, conform planurilor semestriale aprobate.

- Întocmeşte semestrial un raport privind respectarea programului de control cu semnalarea abaterilor constatate şi modul de soluţionare.

- Aduce la cunoştinţa subordonaţilor legislaţia specifică activităţii pe care o desfăşoară (legi,hotărâri de Guvern, ordonanţe, ordine, hotărâri de consiliu local, norme tehnice ş. a. ).

- Avizează procesele verbale de vecinătate şi face propuneri în vederea obţinerii Titlului de proprietate de către societăţile comerciale conform HGR nr.834/1991.

- Asigură înregistrarea corespondenţei primite în cadrul serviciului şi rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale şi în termenele stabilite.

- Eliberează Autorizaţii de construire pentru:

- lucrări de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a clădirilor de orice fel;

- lucrări de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precum şi orice alte lucrări, indiferent de valoarea lor, ce urmează a fi efectuate la construcţii reprezentând monumente şi ansambluri istorice, arheologice, de arhitectură, artă sau cultură, inclusiv cele din zonele lor de protecţie;

- lucrări de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind căi de comunicaţie, dotări tehnico-edilitare subterane şi aeriene, împrejmuiri şi mobilier urban, amenajări de spaţii verzi, parcuri, pieţe şi celelalte lucrări de amenajare a spaţiilor publice;

- foraje şi excavări necesare studiilor geotehnice şi ridicărilor topografice, exploatări de cariere, balastiere,  precum şi alte exploatări;

- construcţii provizorii de şantier necesare execuţiei lucrărilor de bază, dacă nu au fost autorizate odată cu acestea;

- organizarea de tabere de corturi, căsuţe sau de rulote;

- lucrări cu caracter provizoriu: tonete, cabine, spaţii de expunere situate pe căile şi în spaţiile publice, corpuri şi panouri de afişaj, firme şi reclame.

- Eliberează autorizaţii de desfiinţare şi certificate de urbanism pentru lucrările menţionate mai

sus.

- Eliberează avize către Consiliul Judeţean privind lucrările care se realizează în extravilanul localităţii sau investiţii care se aprobă de către Guvern cu excepţia lucrărilor de foraje şi excavări necesare studiilor geotehnice şi ridicărilor topografice, exploatări de cariere, balastiere, precum şi alte exploatări.

- Aduce la cunoştinţa publicului autorizaţiile eliberate.

- Întocmeşte rapoarte şi face propuneri pentru emiterea dispoziţiilor primarului în domeniul de activitate al serviciului.

- Rezolvă sesizările cetăţenilor referitore la probleme de autorizări şi disciplină în construcţii.

- Asigură respectarea disciplinei în construcţii.

- Urmăreşte respectarea disciplinei în construcţii conform planurilor semestriale.

- Întocmeşte, când este cazul, procesele verbale de contravenţie conform legii.

- Întocmeşte semestrial un raport privind respectarea programului de control, cu semnalarea abaterilor constatate şi modul de soluţionare.

- Ţine evidenţa actelor ce le instrumentează şi a proceselor verbale de constatare a contravenţiilor.

- Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează.

- Transmite Direcţiei economice, Serviciului de Stabilire, Incasare ,Urmărire şi Executare Silită persoane fizice şi juridice, listele cu autorizaţiile de construire emise, (pentru construcţii noi, extinderi, schimbări de destinaţie, firme, reclame, chioşcuri, tonete) în vederea luării în evidenţă pentru impunere şi reglementare taxe de autorizaţii de construire.

- Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotărâri ale Consiliului Local Municipal, dispoziţii ale primarului ori primite de la şefii ierarhici.

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

- Întocmeşte temele de proiectare pentru proiectele de urbanism.

- Face propuneri în vederea organizării de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanţă deosebită şi organizează consultarea cu cetăţenii pentru avizarea şi aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea proiectelor în comisiile de avizare, prezentarea lor în Consiliul local Cimpia Turzii, emite avizele la aceste lucrări.

- Prezintă la cererea Consiliului local municipal şi a primarului rapoarte şi informări privind activitatea urbanistică şi de amenajarea teritoriului.

- Informează Consiliul local municipal şi primarul despre măsurile ce trebuiesc luate pentru materializarea proiectelor de urbanism.

- Propune avizarea şi aprobarea proceselor verbale de vecinătate în vederea obţinerii Titlului de proprietate de către societăţile comerciale conform HGR nr.834/1991.

- Face propuneri pentru repararea sau întreţinerea unor zone sau puncte din municipiul Cimpia Turzii pentru care trebuie luate măsuri de ridicare a gradului de utilizare şi înfrumuseţare.

- Urmăreşte starea construcţiilor, monumentelor de arhitectură şi a zonelor de rezervaţii şi protecţie de arhitectură.

-Face propuneri pentru conservarea, repararea, restaurarea şi punerea în valoare a monumentelor de arhitectură.

- Organizează şi întocmeşte banca de date de urbanism şi amenajarea teritoriului în vederea trecerii lor pe calculator.

-Asigură formarea bazei de date scrise şi desenate prin crearea unor evidenţe privind:
-cadastrul localităţii cu date referitoare la tipul de proprietate asupra imobilelor

-date referitoare la intravilanul localităţii, borne, denumiri de străzi, numere poştale pe străzi;zone protejate, monumente istorice de arhitectură, artă, cultură, ansambluri arhitecturale;

-zone de interdicţie temporare sau definitive de construire;

-reţele utilitare de apă, canalizare, energie electrică şi termică, gaz telefon

-documentaţiile de urbanism aprobate, dezmembrări, unificări, parcelări, concesionări terenuri,

-Întocmeşte certificate de urbanism pentru: evidenţieri, dezmembrări, certificare intravilan, nomenclatură stradală, adresă, pentru întocmirea de documentaţii de urbanism

- Propune modalităţi de rezolvare la sesizările cetăţenilor referitoare la problemele de urbanism şi amenajarea teritoriului

- Întocmeşte rapoarte şi face propuneri pentru emiterea dispoziţiilor primarului în domeniul urbanismului şi amenajării teritoriului

- Asigură arhivarea actelor cu care lucrează serviciul

-Asigură informarea cetăţenilor şi dă relaţii acestora cu privire la problemele de urbanism şi amenajarea teritoriului

- Verifică expertizele topografice şi cadastrale a imobilelor în care este interesată primăria.

- Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, hotărâri ale Consiliului local municipal, dispoziţii ale primarului, ori primite de la şefii ierarhici.

-la tereminarea constructiilor verifica valoarea reala a lucrarilor si recalculeza taxele pentru autorizatie 

-conduce si coordoneza lucarile Comisiei de acord unic 

-obtine avizele/ acordurile date de investitiile descentralizate cerute prin certificatul de urbanism

-secretariatul comisei verifica pregateste si prezinta documentatiile tehnice spre analiza in planul comisiei de acord unic

II.B. SERVICIUL INVESTITII SI GOSPODARIE COMUNALA

-Coordoneaza  activitatea compartimentului in domeniul investitiilor publice, cu respectarea prevederilor legale in domeniul proiectarii, finantarii si executiei, pentru obiectivele de investitiiaprobate prin programul anual.

-Urmareste finantarea obiectivelor de investitii inscrise in programul de investitii si intocmeste notele de fundamentare pentru finantarea acestora.

-Urmareste punerea in aplicare a Legii nr.114/1996 privind constructia de locuinte.

-Urmareste finantarea locuintelor din fondurile constituite conform Legii nr.114/1996.

-Intocmeste si prezinta Consiliului Local Campia Turzii fundamentarea programului de investitii  pentru lucrari publice finantate din sursele bugetului local si din alte surse constituite conform legii.

-Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru dezbaterea proiectelor de hotarari in cadrul Consiliului Local.

-Solicita lunar de la RAGCL Campia Turzii realizarile fizice si valorice pentru obiectivele de investitii din programul aprobat pe baza situatiilor de lucrari pentru fiecare obiectiv aprobat.

-Intocmeste Lista sinteza a cheltuielilor de investitii pe care o supune avizarii D.G.F.P.C.F.S. Cluj.

-Intocmeste lunar situatia realizarilor din programul de investitii aprobat.

-Intocmeste trimestrial raportul statistic INVI

-Intocmeste programul pentru construirea locuintelor sociale ,pe care-l transmite MLPTL Bucuresti.

-Intocmeste programul pentru Construirea locuintelor prin ANL

-Intocmeste programul pentru construirea de sali de sport.

-Intocmeste Lista pozitiei Alte cheltuieli de investitii pentru proiectare si dotari.

-Intocmeste  Cererea de admitere la finantare pentru fiecare obiectiv de investitii.

-Intocmeste Anexe de plata pentru fiecare fiecare plata  a obiectivelor de investitii.

-Intocmeste Fisele obiectivelor de investitii.

-Face propuneri de modificare a Listelor de investitii pe baza realizarilor acestora si a fondurilor alocate.

-Participa la receptionarea obiectivelor de investitii inscrise in programul annual al Consiliului Local Intocmeste anual Programul de reparatii si intretinere strazi si spatii verzi,urmareste realizarea acestuia.

-Intocmeste anual Programul de reparatii si intretinere strazi si spatii verzi,urmareste realizarea acestuia.

-Confirma si verifica situatiile de lucrari- din punct de vedere cantitativ si calitativ- de intretinere si reparatii strazi si spatii verzi.

-Intocmeste  propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plata pentru situatiile de lucrari pentru reparatii si intretinere drumuri si intretinere spatii verzi.

-Participa in cadrul comisiei de receptie la receptionarea  lucrarilor de ,reparatii si intretinere strazi,intretinere spatii verzi.

-Intocmeste Programul  pentru reparatii curente si capitale cu finantare din fondul special al drumurilor publice constituit in baza Legii nr.118/1996.

-Urmareste lucrarile de reparatii curente si capitale cu finantare din Fondul special al drumurilor publice.

-Elibereaza autorizatii de sapatura pentru lucrarile tehnico-edilitare care afecteaza domeniul public si privat al localitatii.

-Intocmeste programul anual pentru lucrarile  curente de intretinere si reparatii la  institutiile de invatamant din municipiul Campia Turzii.

-Monitorizeaza licitatiile organizate la institutiile de invatamant pentru lucrarile de reparatii si intretinere cuprinse in programul anual.

-Urmareste si verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de intretinere si reparatii curente la institutiile de invatamant din localitate.

-Intocmeste programul anual de salubritate.

-Urmareste si verifica realizarea lucrarilor prevazute in programul anual  de salubritate.

-Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plata pentru lucrarile de salubritate.

-Intocmeste  Programul anual de intretinere si extindere Iluminat Public.

-Urmareste si verifica realizarea  lucrarilor de intretinere si extindere iluminat public.

-Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plata pentru lucrarile de Iluminat Public.

-Verifica citirile consumurilor de energie electrica pentru iluminatul public in vederea efectuarii platilor la furnizor.

-Organizeaza licitatii pentru executarea de lucrari si achizitii de bunuri in domeniul Iluminatului public si a iluminatului ornamental.

-Intocmeste programul de reparatii curente pentru  cladirile apartinand Consiliului Local Campia Turzii.

-Intocmeste caietele de sarcini pentru  lucrarile de reparatii curente .

-Organizeza licitatiile pentru adjudecarea proiectarii investitiilor publice.

-Organizeaza licitatiile pentru proiectare PUG, PUZ-uri,PUD-uri si a altor documentatii.

-Organizeza licitatiile pentru adjudecarea executiei investitiilor publice

-Organizeaza licitatiile si concursurile de oferte pentru achizitii de servicii

-Organizeaza licitatiile pentru achizitiile de bunuri.

-Tine evidenta disponibilizarilor inaintate de RAGCL cu privire la spatiile de locuinte.

-Primeste si tine evidenta dosarelor de locuinte.

-Intocmeste ordine de repartizare a locuintelor.

-Tine evidenta repartitiilor pentru spatii cu destinatia de locuinta.

II.B.1 COMPARTIMENTUL STRATEGII, PROGRAME ECONOMICE, PATRIMONIU

STRATEGII, PROGRAME ECONOMICE :

Şeful compartimentului: este funcţionar public cu funcţie publică de conducere , subordonat primarului,  Serviciului Investitii si Gospodarie Comunala şi are în subordine personalul din cadrul compartimentului.

Colaborează:

- cu toate compartimentele din instituţie pe probleme de proiecte de finanţare, elaborare de materiale de sinteză ;

-cu Consiliul Judeţean, Camera de Comerţ Industrie şi Agricultură, Direcţia Judeţeană de Statistică, Patronate, Regiile autonome, Federaţia Municipiilor din România, pentru desfăşurarea activităţilor propuse

Atribuţiile şefului de compartiment:

- Coordonează şi participă efectiv la întreaga activitate a compartimentului;

-Întocmeşte, colaborând după specific, cu celelalte compartimente şi unităţi aflate sub autoritatea Consiliului local municipal, sinteze, statistici, studii, prognoze orientative şi programe de dezvoltare economico-sociale, etc.

- Coordonează şi participă la elaborarea proiectelor de finanţare destinate atragerii de fonduri.

-Face propuneri de strategii de dezvoltare a municipiului din punct de vedere economic şi urban.

-Asigură legătura permanentă între Primăria Municipiului Cimpia Turzii, unităţile subordonate şi ONG-uri. pe probleme de proiecte comune.

-Asigură legătura permanentă cu : Federaţia Municipiilor din România, organizând manifestările legate de acestea şi pregăteşte materialele necesare.

-Participă, împreună cu organele abilitate, la elaborarea, promovarea şi dezvoltarea programelor de interes local.

-Rezolvă alte probleme specifice primite pe linie de serviciu.

-Întocmeşte expunerile de motive şi proiectele de hotărâri pe care le supune Consiliului Local Municipal.

-Urmăreşte permanent sarcinile care le are de îndeplinit.

-Studiază legile, hotărârile de guvern, ordonanţele guvernamentale, hotârârile consiliului municipal şi dispoziţiile primarului care au tangenţă cu activitatea biroului.

-Răspunde de asigurare fondului de date şi documentaţia necesară luării de către organele în drept, inclusiv a Consiliului local municipal, a deciziilor privind orientarea dezvoltării activităţilor de producţie, de prestări servicii pentru populaţie, a reţelei comerciale şi altor utilităţi necesare populaţiei din municipiu.

-Răspunde de respectarea unei conduite civilizate, a personalului din cadrul biroului. În raporturile acestuia cu publicul, făcând la nevoie propunerile ce se impun conform Regulamentului de organizare internă.

-Răspunde de calitatea lucrărilor şi sarcinilor ce le are de rezolvat;

-Răspunde de respectarea termenelor prevăzute în documentele cu care lucrează, precum şi a celor stabilite de şeful ierarhic.

-Răspunde respectarea şi aplicarea legilor, hotărârilor guvernamentale, ordonanţelor guvernamentale, hotărârilor de consiliu, dispoziţiilor primarului precum şi a actelor normative în vigoare privind activitatea desfăşurată;

-Răspunde de respectarea secretului de stat conform prevederilor legale

-Raspunde de respectarea normelor de protecţie a muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor,igiena muncii, prevăzute în legislaţia în vigoare.

Competenţă:

- semnează actele cu caracter intern

Atribuţiile compartimentului :

-Colaborează cu instituţiile interne şi externe care acordă finanţări programelor destinate administraţiei publice locale.

-Întocmeşte şi depune proiecte de finanţare, în colaborare cu celelalte compartimente, în vederea atragerii de fonduri la bugetul local.

-Asigură legătura permanentă între Primăria Municipiului , unităţile subordonate şi ONG-uri pe probleme de proiecte de finanţare comune.

-Colaborează cu Biroul de Integrare Europeana si Dezvoltare Strategica, în vederea dezvoltării relaţiilor cu agenţi economici din ţară şi străinătate, precum şi cu unităţile administrative aflate cu noi în relaţii de înfrăţire şi parteneriat.

-Urmăreşte şi participă la procesul de implementare şi derulare a programului de dezvoltare regională 

-Urmăreşte şi participă la acţiunile Federaţiei Municipiilor din România.

-Contribuie, împreună cu Biroul de Integrare Europeana si Dezvoltare Strategica la organizarea vizitelor ce privesc domeniul relaţiilor economice a delegaţiilor care se deplasează în oraşele înfrăţite şi partenere.

-Întreţine şi completează baza de date referitoare la situaţia economică din municipiu.

-Participă împreună cu organele abilitate la elaborarea, promovarea şi dezvoltarea programelor de interes local.

-Întocmeşte, colaborând după specific cu celelalte compartimente, unităţi aflate sub autoritatea

Consiliul local municipal şi alte instituţii 

-Întocmeşte studii, prognoze orientative şi programe de dezvoltare economico-sociale.

-Participă la pregătirea şi elaborarea documentaţiei de asociere cu agenţi economici din ţară şi

străinătate, în scopul realizării unor lucrări de interes comun, prin asociare, colaborare.

-Întocmeşte expuneri de motive şi proiecte de hotărâri pe care le supune spre aprobare Consiliului local municipal.

-Rezolvă alte probleme specifice serviciului primite pe linie de serviciu.

PATRIMONIU:

-Participă la dezvoltarea activităţii Administraţiei pieţelor, prin mai buna gestionare a patrimoniului; mărirea patrimoniului existent;

-Propune realizarea de investiţii pe domeniul public si privat al municipiului, in beneficiul orasului (construire de locuinţe, pieţe, alte obiective de utilitate publică, etc.) in colaborare cu compartimentele de specialitate

-Aduce la indeplinire hotărârile consiliului precum si dispoziţiile primarului;

-Urmăreşte înlăturarea urmărilor unor calamităţi care au afectat domeniul public şi privat (înlăturarea arborilor căzuţi, curăţirea zonelor verzi şi refacerea acestora, etc.)

-Urmăreşte buna întreţinere a zonelor verzi, a terenurilor de joacă pentru copii şi a monumentelor (statui)

-Eliberează autorizaţie de tăieri şi elagări (corecţii) de arbori şi arbuşti ornamentali de pe teritoriul municipiului 

-Verifică la faţa locului sesizările făcute de cetăţeni cu privire la starea zonelor verzi, locurilor de agrement etc., ia măsurile ce se impun şi răspunde sesizărilor

-Întocmeşte referatele pentru procurări de materiale, piese de schimb şi obiecte de inventar

-Ţine evidenţa tuturor terenurilor, aparţinând domeniului public ocupate cu construcţii (chioşcuri, tonete, terase etc.)

-Ţine evidenţa terenurilor ocupate cu garaje

-Ţine evidenţa terenurilor agricole închiriate

-Ţine evidenţa reclamelor şi firmelor din oraş, verifică în teren situaţia reală a acestora

-Urmăreşte concesionarea şi închirierea de terenuri din domeniul public sau privat prin colaborare cu Serviciul Amenajarea Teritoriului si Urbanism,

-Asigură intrarea în administrarea Primăriei a terenurilor şi construcţiilor care, potrivit dispoziţiilor legale îi aparţin prin colaborare cu compartimentele de specialitate

-Sesizează compartimentele de specialitate din cadrul Serviciului de Amenajarea Teritoriului si Urbanism în cazul existenţei unor construcţii neautorizate de pe domeniul public sau privat, în vederea luării măsurilor în conformitate cu prevederile legale în vigoare.

-Analizează şi vizează solicitările privind activitatea de comerţ stradal, colaborând în acest sens cu compartimentele de specialitate

-Verifică la faţa locului şi soluţionează sesizările şi reclamaţiile făcute de cetăţeni care se referă la activitatea de care răspunde

-Constată contravenţii şi aplică sancţiunile contravenţionale date în competenţă prin împuternicirea Primăriei

-Menţine legătura cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei pentru rezolvarea problemelor comune

-Asigură colaborarea documentaţiilor pentru şedinţele Consiliului Local, ce privesc activităţile de care răspunde

II.B.2. BIROU ADMINISTRATIV

Şeful biroului:

- este subordonat sefului Serviciului Investitii si Gospodarie Comunala şi primarului

Colaborează:

- cu toate compartimentele pentru asigurarea materialelor, bunurilor, mijloacelor necesare desfăşurării activităţilor în cadrul instituţiei

- cu Direcţia economică – pentru fundamentarea necesarului de cheltuieli materiale, reparaţii, întreţinere, achiziţii de bunuri şi servicii, consumabile etc şi efectuarea inventarierii anuale.

- cu Serviciul Investitii si Gospodarie Comunala pentru derularea proiectelor de achiziţii publice

- cu Serviciul Amenajarea Teritoriului si Urbanism pentru stabilirea unor activităţi de reparaţii, îmbunătăţiri ale sistemului propriu

Atribuţii şef birou:

- Asigură ţinerea evidenţei tehnico-operativă a valorilor patrimoniale a clădirilor aflate în administrare, repararea întreţinerea şi folosirea raţională a sediului Primăriei, a instalaţiilor, a celorlalte mijloace fizice şi obiecte de inventar, urmărirea mişcării acestora şi ţinerea evidenţei mişcărilor de la un loc de folosinţă la altul, întocmirea formelor de predare-primire a bunurilor pe responsabilităţi.

- Controlează modul de folosire a bunurilor, ia măsuri pentru întreţinere şi repararea acestora, precum şi scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifică potrivit dispoziţiilor legale.

- Organizează şi controlează efectuarea curăţeniei în birouri şi celelalte încăperi şi spaţii aflate de acces şi curte interioară.

- Face propuneri pentru planul de investiţii în vederea bunei funcţionări a tuturor serviciilor  precum şi reparaţiile imobilului, instalaţiilor aferente, parcul auto, care deserveşte Executivul, privind exploatarea acestuia.

-Asigură şi controlează aplicarea normelor P.S.I. şi propune fondului pentru realizarea unor măsuri de prevenire şi stingere a incendiilor.

-Asigură efectuarea activităţii de control şi îndrumare pe linie de protecţia muncii pentru aparatul propriu şi celelalte sectoare.

- Organizează activitatea de exploatare, întreţinere şi reparare a mijloacelor de transport auto din dotare, asigură verificarea stării tehnice a acestora şi ia măsuri operative de remediere a deficienţelor constatate.

- Se preocupă de întreţinerea şi folosirea raţională a clădirilor, instalaţiilor, celorlalte mijloace fixe şi a obiectelor de inventar şi urmăreşte mişcarea acestora de la un loc de folosinţă la altul.

- Ia măsuri pentru buna gospodărire a energiei electrice, combustibilului, apei, gazelor naturale, hârtiei, rechizitelor şi a altor materiale de consum.

- Urmăreşte situaţia zilnică a consumurilor de carburanţi şi lubrifianţi pentru mijloacele de transport auto din dotarea instituţiei şi administrează bonurile de benzină, urmărind respectarea plafonului privind consumul de carburanţi pe fiecare autovehicul.

- Organizează şi asigură accesul în sediul Primăriei a personalului din aparatul propriu şi a altor persoane, precum şi paza generală a imobilului.

- Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează.

- Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului local municipal, dispoziţii ale Primăriei municipiului Cimpia Turzii, ori primite de şefii ierarhici.

Competenţă:

- semnarea actelor interne elaborate de către serviciu.

- Semnarea (avizarea) bun de plată a facturilor de la furnizori

Atribuţiile biroului administrativ:

- Ţinerea evidenţa tehnico-operativă a valorilor patrimoniale a clădirilor aflate în administrare.

- Asigurarea reparării, întreţinerii şi folosirii raţionale a sediului Primăriei, a instalaţiilor, a celorlalte mijloace fizice şi obiecte de inventar, urmărirea mişcărilor acestora şi ţinerea evidenţei mişcărilor de la un loc de folosinţă la altul.

- Întocmirea formelor de predare-primire a bunurilor pe responsabilităţi.

- Luarea măsurilor pentru întreţinere şi repararea acestora, precum şi scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifică potrivit dispoziţiilor legale.

- Efectuarea curăţeniei în birouri şi celelalte încăperi şi spaţii aflate de acces şi curte interioară.

- Aplicarea normelor P.S.I. şi propune fondului pentru realizarea unor măsuri de prevenire şi stingere a incendiilor.

- Efectuarea de inventariere periodice şi anuale a patrimoniului instituţiei şi urmăreşte luarea măsurilor ce decurg din valorificarea acestora.

- Exploatarea, întreţinerea şi repararea mijloacelor de transport auto din dotare, verificarea stării tehnice a acestora şi luarea măsurilor operative de remediere a deficienţelor constatate.

- Întocmirea situaţiei zilnice a consumurilor de carburanţi şi lubrifianţi pentru mijloacele de transport auto din dotarea instituţiei şi administrează bonurile de benzină, urmărind respectarea plafonului privind consumul de carburanţi pe fiecare autovehicul.

- Accesul în sediul Primăriei a personalului din aparatul propriu şi a altor persoane, precum şi paza generală a imobilului.

- Coordonează aprovizionarea tehnico-materială în baza necesarelor depuse de către serviciile şi

secţiile aparţinătoare Primăriei.

- Centralizează necesarele de materii prime, materiale, papetărie, rechizite şi furnituri de birou,materiale de curăţenie şi dezinfecţie, obiecte de inventar, mijloace fixe şi le prezintă spre aprobare în vederea cuprinderii în buget

- În baza referatelor de necesitate precum şi a ofertelor de preţ emite comenzi în vederea aprovizionării secţiilor cu materialele solicitate

- Efectuează recepţionarea materiilor prime şi materialelor, în baza documentelor de însoţire,conform prevederilor legale

- Întocmeşte bonuri de consum (transfer) pentru materialele eliberate 

- Asigurarea arhivării actelor pe care le instrumentează.

- Serviciul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului local municipal, dispoziţii ale Primăriei municipiului Cimpia Turzii, ori primite de şefii ierarhici.

II.C. SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

Organizarea şi funcţionarea 

-Serviciul este organizat şi funcţionează potrivit Legii nr. 215 / 2001 privind  administraţia publică locală şi-a Regulamentului de organizare şi funcţionare al aparatului propriu al Primăriei municipiului Câmpia Turzii ;

-Este o componentă a organigramei aprobată de Consiliul local , organizat potrivit nevoilor locale şi în condiţii de eficienţă ;

-Este subordonat Primarului municipiului Câmpia Turzii ;

-Serviciul dispune de birouri , de un patrimoniu şi de mijloace materiale şi financiare necesare funcţionării în condiţii de eficienţă ;

-Birourile serviciului sunt în P-ţa Unirii f.n. şi sunt dotate cu cele necesare bunei funcţionări a tuturor compartimentelor ce constituie serviciul ;

-Patrimoniul serviciului este format din bunuri imobile şi mobile cuprinse în evidenţele contabile ale primăriei ;

-Finanţarea serviciului se asigură din bugetul local şi din venituri proprii ;

-Serviciul , cu diligenţa unui bun gospodar asigură administrarea tuturor bunurilor imobile şi mobile din inventar şi a veniturilor proprii în condiţiile legii şi a hotărârilor Consiliului Local ;

-Asigură conducerea , gestionarea şi rezolvarea operativă a problemelor , în interesul cetăţenilor municipiului ;

-Serviciul este condus de un şef de serviciu , care are în subordine 7 funcţionari publici , cuprinşi în 3 compartimente :

-compartimentul inspecţie comercială : 2 

-compartimentul mediu : 3 

-compartimentul asociaţii proprietari / locatari : 2 

-Conform organigramei , serviciul are în subordine Administraţia pieţei şi oborului care este organizată şi funcţionează în baza Regulamentului propriu ;

-Supraveghează şi coordonează activitatea gardienilor în baza Contractului de prestări servicii .

Atribuţii şi obligaţii ce vizează serviciul şi toate compartimentele de specialitate 

-Aplică şi respectă legislaţia generală , orizontală şi specifică serviciului şi compartimentelor de specialitate conform Nomenclatorului aprobat ;
-Respectă şi răspunde de aplicarea procedurilor generale şi specifice de lucru , a Programelor de măsuri aprobate de primar , a  Hotărârilor Consiliului Local şi a Dispoziţiilor primarului

-Asigură informarea , documentarea şi consilierea cetăţenilor prin punctele de informare , documentare şi consiliere ce funcţionează în cadrul serviciului ;

-Primeşte , gestionează şi rezolvă solicitările formulate în petiţii , sesizări , reclamaţii primite în scris , telefonic şi de pe Internet  de la cetăţeni , agenţi economici şi instituţii , precum şi a problemelor din audienţe ;

-Gestionează şi comunică informaţii de interes public şi asigură accesul la acestea în conformitate cu prevederile Legii 544 / 2001 ;

-Asigură măsurile necesare pentru realizarea Programului pentru combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul , aprobat prin H.G. 1723 / 2004 ;

-Implementează sistemul de management al calităţii – ISO 9001 pentru toate serviciile asigurate către cetăţeni ;

-Îndeplineşte toate criteriile şi indicatorii de performanţă ;

-Asigură instruirea şi ridicarea profesională continuă a funcţionarilor publici ;

-Stabileşte măsuri şi urmăreşte realizarea lor privind atragerea de noi resurse  de venituri la bugetul local ;

-Asigură şi răspunde de utilizarea tehnicii aflate în dotarea serviciului , inclusiv a telefoanelor fixe, mobile şi a autoturismului ;

-Gestionează şi asigură circulaţia şi operarea documentelor , inclusiv arhivarea acestora ;

-Asigură şi răspunde de informarea şi raportarea activităţii desfăşurate către Consiliul local şi conducerea primăriei ;

-Asigură informarea şi colaborarea între compartimentele serviciului , între acestea şi celelalte compartimente ale primăriei , precum şi cu asociaţiile nonguvernamentale , IMM –uri , agenţi economici , etc.

Atribuţii şi obligaţii pe compartimente 

Compartimentul inspecţie comercială 

 Scop : 

-Asigurarea unui climat de comerţ civilizat pentru toţi cetăţenii municipiului ;

-Verificarea activităţii agenţilor economici în vederea asigurării aplicării şi respectării dispoziţiilor legale în domeniu;

-Domeniu de activitate :

-Comerţ cu amănuntul şi en gros ;

-Prestări servicii ;

-Alimentaţie publică ;

-Producători particulari ;

-Piaţa agroalimentară – târg  , piaţa volantă şi industrială ( oser ) .

-Atribuţii principale :

-Urmăreşte dezvoltarea ordonată a comerţului şi desfăşurarea activităţilor comerciale în locuri autorizate de primărie ;

-Controlează respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare şi industriale în pieţe şi târg ;

-Sprijină organele de control sanitar, sanitar – veterinare  şi protecţia consumatorilor în exercitarea atribuţiilor de serviciu ,

-Controlează modul de exercitare a profesiilor liberale ;

-Acordă avizele şi autorizaţiile prevăzute de lege pentru toate activităţile în domeniu :

-autorizaţii la Legea 300 / 2004 

-autorizaţii comerţ ambulant şi puncte fixe  pe domeniul public ;

-autorizaţii pentru efectuarea serviciului transport persoane şi marfă în regim de taxi ;

-autorizaţii taxi ;

-Constată contravenţiile  şi aplică sancţiunile contravenţionale pentru încălcarea regulilor generale de comerţ , stabilite prin legi , hotărâri de guvern , hotărâri ale Consiliului local şi Dispoziţii ale primarului ;

-Combate comerţul cu bunuri a căror provenienţă nu poate fi dovedită ;

-Controlează modul de respectare a obligaţiilor ce revin agenţilor economici cu privire la afişarea preţurilor , a categoriei de calitate a produselor şi serviciilor , respectarea standardelor de calitate,  folosirea cântarelor şi a măsurătorii produselor vândute ;

-Verifică dacă în incinta unităţilor de învăţământ sau în apropierea acestora se comercializează sau se expun spre vânzare băuturi alcoolice , ţigări , tipărituri şi înregistrări audio – video cu caracter obscen ;

-Verifică modul de producere şi valorificare a obiectelor şi veşmintelor de cult şi caracter bisericesc ;

-Protejează populaţia împotriva unor activităţi comerciale ilicite ;

-Supravegheză comercializarea produselor şi serviciilor de piaţă , urmăreşte implementarea structurilor de vânzare cu amănuntul cu suprafaţă mare , mijlocie şi mică ;

-Asigură întărirea ordinei şi disciplinei comerciale în pieţele agroindustriale ;

-Urmăreşte exercitarea comerţului cu produse şi servicii de piaţă în zonele publice ;

-Asigură protecţia împotriva publicităţii înşelătoare , a consecinţelor negative ale acestora ;

-Organizează , supraveghează , monitorizează şi controlează modul în care se execută transportul public local , rutier şi în regim de taxi .

Compartimentul mediu înconjurător şi igienizare

 Scop :

-Asigurarea respectării normelor legale privind protecţia mediului  şi salubrizarea municipiului 

-Domeniu de activitate :

-Protecţia mediului înconjurător ;

-Eliminarea surselor de zgomot şi de poluare ;

-Aplicarea legislaţiei în domeniul salubrizării şi igienizării municipiului , ecarisaj .

-Atribuţii principale :

-Controlează modul de depozitare a deşeurilor menajere , industriale  şi de orice fel ;

-Controlează modul de respectare a igienizării zonelor periferice şi a malurilor cursurilor de  râului Arieş şi-a pâraielor  Trăznita , Bogăţelul  şi Racoşa ;

-Constată contravenţiile şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale privind protecţia mediului înconjurător ;

-Controlează respectarea standardelor şi normelor legale referitoare la nivelul de zgomot şi poluare ;

-Identifică bunurile abandonate pe domeniul public şi aplică prevederile legale pentru ridicarea acestora ;

-Participă la combaterea epizootiilor şi semnalează existenţa câinilor fără satăpân;

-Verifică pe teren şi rezolvă problemele rezultate din sesizări şi audienţe în ceea ce priveşte buna gospodărire a municipiului şi respectarea normelor de protecţie a mediului ;

-Acordă avizele şi autorizaţiile prevăzute de lege pentru toate activităţile în domeniu ; 

Compartimentul  asociaţii de proprietari / locatari 

 Scop : 

-Organizarea şi funcţionarea asociaţiilor de proprietari .

-Domeniu de activitate :

-Asociaţii de proprietari / locatari .

-Atribuţii principale :

-Sprijină asociaţiile de proprietari / locatari pentru buna organizare şi funcţionare ;

-Sprijină  asociaţiile de locatari în vederea transformării în asociaţii de proprietari ;

-Ţine evidenţa acestora şi-a problemelor cu care se confruntă ;

-Îndrumă şi sprijină asociaţiile de proprietari şi locatari pentru îndeplinirea atribuţiilor şi obligaţiilor ce le revin;

-Întocmeşte şi distribuie materiale informative de interes pentru asociaţiile de proprietari / locatari , 

-Organizează instruiri ale  preşedinţilor şi administratorilor din condomeniu , pentru preşedinţii comisiilor de cenzori ;

-Organizează şi asigură controlul financiar – contabil şi de gestiune ;

-Sesizează organele competente în situaţiile când descoperă fraude sau lipsuri în gestiune ;

-Confirmă achitarea la zi a cheltuielilor , în situaţia în care proprietarii doresc să-şi înstrăineze apartamentele sau spaţiile cu altă destinaţie ;

-Pregătesc şi asigură atestarea administratorilor ;

-Eliberează atestatele administratorilor şi face propuneri pentru suspendarea sau retragerea acestora;

-Analizează situaţia soldurilor , elementelor de activ şi pasiv depuse de asociaţiile de propietari / locatari ;

-Constată contravenţiile şi aplică sancţiunile contravenţionale prevăzute de legislaţia în vigoare  de hotărârile Consiliului local sau Dispoziţiile primarului .

II.C.1 ADMINISTRAŢIA PIEŢELOR

Coordonarea şi îndrumarea activităţii din pieţe şi obor se realizează de către Serviciul Control Comercial. Gestionarea activităţii ce se desfăşoară în perimetrul fiecărei pieţe şi obor se realizează de către şeful administraţiei pieţelor, care are în subordine încasatorii şi personalul de serviciu.

Şeful Serviciului: este personal contractual, aflat în subordinea Serviciului Control Comercial şi a Primarului

Atribuţiile şefului:

· răspunde pentru buna organizare şi funcţionare a pieţelor şi a oborului şi ia următoarele măsuri:

· aplică pe întreg perimetrul pieţelor şi a oborului prevederi legale care sunt specifice desfăşurării activităţii şi sprijină toate organele de control abilitate de lege

· pune la dispoziţia comercianţilor, în funcţie de specificul autorizat al pieţei şi oborului, cântare, halate, ustensile specifice comerţului, precum şi alte servicii pe bază de taxe şi tarife aprobate de consiliul local

· asigură, urmăreşte şi răspunde de respectarea regulamentului de organizare şi funcţionare al pieţelor şi oborului, ia măsuri administrative şi aplică amenzi contravenţionale celor care nu respectă regulamentul

· face propuneri pentru interzicerea accesului în pieţe şi obor sau ridicarea autorizaţiei de funcţionare sau comercializare celor care au abateri repetate

· repartizează sau rezervă mesele în halele de lactate, legume-fructe, răsaduri, etc, în ordinea sosirii comercianţilor, în funcţie de specificul mărfurilor şi în limita nr. de locuri disponibile

· răspunde de asigurarea condiţiilor pentru desfăşurarea unui comerţ civilizat în pieţe şi obor, intervenind pentru păstrarea unor raporturi corecte între producător, vânzător şi cumpărător

· afişează taxele şi tarifele practicate în pieţe şi obor, asigură şi răspunde de încasarea corectă a lor, asigură permanent instruirea personalul pe linia depunerii şi încasării numerarului, asigură şi dipune măsuri de protecţia muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor, de evitare sau limitare a unor pagube ce s-ar putea prduce asupra patrimoniului pieţelor sau oborului

· asigură şi răspunde de condiţiile necesare pentru comercializarea produselor cu respectarea normelor sanitare, sanitar-veterinare, de mediu şi acţionează împreună cu instituţiile de specialitate pentru respectarea strictă a acestor norme

· asigură şi răspunde de ridicarea zilnică a gunoiului, curăţirea pieţelor şi oborului, de efectuarea periodică a acţiuni de deratizare şi dezinsecţie

· sesisează organele abilitate să ia măsuri de îndepărtare din pieţe şi obor a agenţilor economici care vând substanţe toxice de orice fel sau alte produse pentru care se cer autorizaţii speciale(ciuperci, seminţe, etc.)

· asigură respectarea regulilor privind accesul în pieţe şi obor a autovehiculelorm, interzice parcarea în perimetrul pieţelor a oricăror mijloace de transport care ar îngreuna desfăşurarea în bune condiţii a activităţii

· urmăreşte si răspunde de respectarea programului de lucru, de evidenţa şi executarea obligaţiilor de serviciu ale personalului din subordine

· propune spre aprobare orarul de funcţionare al pieţelor şi oborului, în funcţie de anotimp şi le afişează la loc vizibil

· constată şi aplică amenzio contravenţionale conform împuternicirilor date de primar, asigură aplicarea măsurilor dispuse de organele dinspecţie şi control

· organizează evidenţa şi rezolvarea sesizărilor şi reclamţilor cumpărătorilor 

· asigură şi răspunde menţinerea şi respectarea în permanenţă a sectorizării pieţelor, oborului, halelor, pe categorii de produse, ia măsuri împotriva celor care nu respectă sectorizarea 
· verifică şi supraveghează corectitudinea cântăririlor efectuate, precum şi legalitatea mijloacelor de măsurare folosite
· răspunde de verificarea anuală a mijloacelor de măsurare proprii deţinute de administraţia pieţelor
· ia masuri de punere în aplicare imediată a legilor, ordonanţelor, hotărârilor guvernului şi ale consiliului local, a dispoziţiilor primarului referitoare la activitatea din pieţe şi obor
· sprijină medicii veterinari în efectuarea controlului veterinar al animalelor aduse în obor, precum şi a actelor sanitar-veterinare şi de proprietate însoţitoare
· supraveghează calitatea laptelui, a produselor lactate ce se vând în halele de lactate şi sprijină medicii veterinari în efectuarea analizelor la punctele de control alimente
· răspunde de eliberarea documentelor de însoţire pentru materialul lemnos vândut în obor în baza actelor de provenienţă

II.D. SERVICIUL PUBLIC DE CULTURA , RELIGIE SI ACTIUNI PRIVIND ACTIVITATEA SPORTIVA SI DE TINERET

Serviciul Public Cultură, Religie şi Acţiuni privind Activitatea Sportivă şi de Tineret  are în structura sa Complexul  Socio-Cultural Sportiv, Programe Culturale şi Biblioteca Municipală.

Serviciul Public de Cultură, Religie şi Acţiuni privind Activitatea Sportivă şi de Tineret  este o institutie publică de cultură care desfăşoară activităţi în domeniul educaţiei permanente, organizate în afara sistemului naţional de învăţământ formal, în colaborare cu acesta, având drept scop păstrarea şi promovarea culturii tradiţionale , în municipiul Câmpia Turzii.

Acest serviciu organizează activităţi ştiinţifice, culturale, artistice,sportive şi de agrement în municipiul Câmpia Turzii.

Activitatea acestui serviciu se adresează tuturor cetăţenilor, indiferent de rasă,  naţionalitate, vârstă, sex, etnie sau religie,în vederea dezvoltării libere şi a adaptării lor la evoluţiile majore din cadrul societăţii şi la normele generale de moralitate.
 Structura Organizatorică :

 Serviciul Public de Cultură, Religie şi Acţiuni privind Activitatea Sportivă şi de Tineret   este organizat astfel:
· Clubul muncitoresc

· Sala sporturilor

· Arena de tenis

· Colegiul universitar

· Căminul de nefamilişti

· Policlinica veche

Casa De Cultura 

Atributii :

-asigura cadrul de desfasurare a activitatiilor de productie, promovare si dufuzare culturala si artistica,indiferent de domeniul artei (literatura,teatru, muzica, dans ,balet ,arte vizuale,precum si etnografie si folclor);

-asigura cadrul de desfasurare a activitatilor de educatie continua si promovare sociala a persoanei, in corelare cu cerintele si exigentele economiei de piata ;

-asigura cadrul de desfasurare a activitatilor recreativ-distractive,timp liber. etc.

Casa de Cultura exercita urmatoarele functii :

-gestioneaza patrimoniul cultural, artistic,si stiintific/educativ al institutiei ;

-concepe si realizeaza program si proiecte culturale /artistice proprii privind productia si difuzarea culturala/artistica, stimularea creatiei ,in cadrul directiilor de actiune ;

-concepe si realizeza programe si proiecte specifice educatiei continue in sprijinul parteneriatului  social, utilizand metode interactive cu accent pe demersurile multimedia : educatie prin corespondenta, educatie la distanta , video conferinte, instruiere asistata pe calculator, precum si cursuri,prelegeri , dezbateri, conferinte, colocvii , simpozioane, s.a.

-poate solicita asistenta si cofinantarea programelor si proiectelor cultural/artistice privind concretizarea parteneriatului intre institutii cu acelasi scop si Consiliul Judetean Cluj/Centrul Creatiei Populare Cluj, alte autoritati, institutii publice si persoane juridice de drept privat cu activitate in domeniu.

Casa de Cultura exercita urmatoarele functii :

-initiaza si realizeaza programe culturale, in sensul de proiecte desfasurate pe o perioada de timp mai lunga si intr-un spatiu mai larg;

-initiaza si relizeaza proiecte culturale , in sensul desfasurarii pe baza scopurilor  si obiectivelor  pe o perioada de timp determinata si intr-un anumit loc ;

-initiaza si realizeaza programe si proiecte spcifice privind educatia continua si promovarea sociala a persoanei prin complectarea educatiei de baza, formare profesionala continua , educatie civica si educare /cultivarea aptitudinilor si a intereselor individuale ale cetateanului pentru indeplinirea unui rol social activ.

-programele si proiectele cultural/artistice, programele si proiectele specifice educatiei continue si promovarea sociala a persoanei pot fi de interes local, judetean, national si international ;

-programele si proiectele cultural/artistice, au ca scop si obiective urmatoarele directii de actiune :aniversari , literatura /carte /lectura       teatru/festivaluri/colocvii , muzica ,dans /balet, arte vizuale, folclor, simpozioane stiintifice ,cursuri , conferinte, prelegeri etc.


- programele si proiectele specifice educatiei continue si promovarea sociala a persoanei ,au ca scop si obiective urmatoarele directii de actiune : educatie recurenta si compesatorie, perfectionarea si pregatirii profesionale si dobandirea unor calificari , dobandirea competentelor si atitudinilor necesare exercitarii drepturilor si asumarii responsabilitatilor sociale ale fiecarui cetatean, dobandirea competentelor si atitudinilor necesare exercitarii unor profesiuni complementare culturii si artei.

In exercitarea competentelor sale,Casa de Cultura:

-initiaza si elaboreaza proiecte si acte normative, in domeniul sau de activitate, si le supune atentiei autoritatilor publice ,sau institutii publice 

-sprijina dezvoltarea formelor de cooperare intre  autoritatile publice locale, institutii publice, ONG-uri, in domeniul sau de activitate,

-colaboreaza cu institutii publice  si ale autoritati, pentru diversificarea , modernizarea si optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institutiei,

-contribuie  la crearea mediului cultural/artistic pentru pastrarea si dezvoltarea si punerea in valoarea a artei minoritatilor nationale,

-poate elabora metodologii in domeniul sau de activitate , cu caracter intern

-initiaza in conditiile legii , organizarea si durata pe domenii de activitate a programelor si proiectelor specifice educatiei non-formale  si promovarea sociala a persoanei.

Casa de Clutura indeplineste orice alte functii, atributii si competente prevazute de lege.

Sala Sporturilor si Arena de Tenis – funcţionează in subordinea Consiliului Local şi are urmatoarele obiective:

-organizarea şi desfăşurarea de activităţi sportive permanente în aer liber ( tenis de câmp, tenis cu piciorul, patinaj în sezonul rece);

-organizarea şi desfăşurarea de activităţi sportive în sală( box,  fotbal,  handbal, volei, tenis, aerobic, baschet, karate, arte marţiale, dans sportiv, gimnastică acrobatică );

-stimularea participării tinerilor la activităţi recreative de tip sportiv;

-desfăşurarea de activităţi alternative pentru petrecerea timpului  liber;

-organizarea şi desfăşurarea  de concursuri şi competiţii sportive;

-sprijinirea  prin activităţi sportive a tinerilor cu potenţial sportiv în afirmarea lor;

Atât Sala Sporturilor cât şi Arena de Tenis aduc venituri la bugetul local prin taxele de închiriere a săli şi arenei de tenis pentru desfăşurarea unor activităţi de interes sportiv, stabilite prin Anexa 1, privind activele sociale.

In acest domeniu ,în Sala Sporturilor si Arena de Tenis se pot iniţia şi organiza proiecte şi programe sportive.

Colegiul Universitar  - funcţionează în subordinea Consiliului Local şi are următoarele obiective:

-desfăşurarea  activităţilor de educatie formala  ( Universitatea Tehnică);

-organizarea si desfăşurarea de cursuri pentru reconversie profesională( ONG-uri );

-organizarea si desfasurarea Serviciului Public Local de Asistentă Socială;

Colegiul Universitar aduce venituri la bugetul local prin taxele de închiriere pentru desfăşurarea activităţii Universitatii Tehnice si a ONG-urilor, stabilite prin Anexa nr. 1  privind activele sociale.

Căminul de Nefamilişti 

-functionează în subordinea Consiliului Local  şi are ca destinaţie cazarea pe perioadă determinată ( 6 luni, cu posibilitatea de prelungire în cazuri excepţionale) a persoanelor care îndeplinesc urmatoarele condiţii:

-domiciliul  sau locul de muncă în municipiul Câmpia Turzii;

-starea civilă: necăsătorit ( fac excepţie cazurile sociale  care au o situaţie specială ,stabilită în urma anchetelor sociale efectuate de către Serviciul Public Local de Asistenţă Socială);

-să nu detină un alt imobil, cu chirie de la stat sau  proprietate personală;

-să realizeze lunar venitul minin garantat stabilit prin lege;

Actele necesare pentru întocmirea dosarul de cazare sunt:

-cerere tip;

-copie dupa certificatul de naştere;

-copie după cartea de identitate ( buletin de identitate);

-adeverinţă de venit;

-adeverinţă de la Serviciul Taxe şi Impozite din care să rezulte că solicitantul nu are datorii către bugetul local;

-declaraţie pe propie răspundere din care să rezulte ca nu poseda locuintă;

-alte acte  eliberate de institutii de profil care să dovedească starea socială în care se află (după caz).

Procedura de verificare şi aprobare a dosarelor este:

-se înaintează Serviciului Public Local de Asistenţă Socială pentru efectuarea anchetei sociale din care să rezulte dacă solicitantul îndeplineşte condiţiile  necesare cazării;

-în caz afirmativ se înaintează primarului spre aprobare.

-după aprobarea dosarului,solicitantul, este cazat în Căminul  de Nefamilişti în limita locurilor disponibile, restul dosarelor aprobate ramănând în evidenţa şi reverificarea SPLAS până în momentul existenţei unor locuri disponibile.

-in cazul nerespectării obligaţiilor prevăzute în cererea tip de cazare, persoanele vor fi evacuate neconditionat din cămin.

Căminul de Nefamilişti aduce venituri la bugetul local prin taxele  de cazare stabilite .

Policlinica Veche – funcţionează în subordinea Consiliului Local şi are ca obiectiv desfăşurarea de activităţi medicale.

Policlinica veche aduce venituri la bugetul local prin taxele de închiriere stabilite .
Biblioteca Municipală 
Biblioteca municipiului Câmpia Turzii, în calitatea ei de instituţie de profil cu funcţii de cultură şi educaţional ştinţifice, îndeplineşte următoarele atribuţii:
- Colecţionează, dezvoltă, organizează, conservă şi pune la dispoziţia utilizatorilor colecţiile enciclopedice reprezentative de cărţi, periodice, documente grafice şi audiovizuale, precum şi alte materiale purtătoare de informaţii, în funcţie de dimensiunile şi structura socioprofesională a populaţiei municipiului Câmpia Turzii şi a judeţului Cluj.

-  Colecţionează şi conservă lucrări de interes local 

- Întocmeşte cataloage şi alte instrumente de valorificare a colecţiilor în sistem tradiţional şi informatizat, asigură servicii de informare bibliografică şi documentare de interes local 

- Oferă utilizatorilor atât servicii pentru lectură, studiu, informare şi documentare la sediul bibliotecii, cât şi împrumut la domiciliu.

- Efectuează, în scopul valorificării colecţiilor, bibliografii, studii de sociologia lecturii, acţionând pentru aplicarea cercetărilor propii sau ale altor instituţii de profil, sau persoane fizice interesate.

- Iniţiază, organizează sau participă la realizarea unor programe de valorificare a tradiţiilor culturale, de animaţie culturală, de promovare a creaţiei ştinţiifice, tehnice şi cultural- artistice.

-  Inscrierile la biblioteca se face pe baza actului de identitate

- Asigură evidenţa biblioteconomică globală şi individuală a colecţiilor

-Completează curent şi retrospectiv colecţiile prin achiziţii, abonamente, schimb interbibliotecar, transfer, donaţii şi alte surse.

- Prelucrează biblioteconomic colecţiile conform normelor tehnice de specialitate.

- Elimină din colecţiile uzuale prin scoatere din Registrul Inventar, cu respectarea prevederilor legale, publicaţiile care nu au circulaţie către utilizatori sau care reprezintă un grad ridicat de uzură fizică şi morală, prelucrează colecţiile de patrimoniu în conformitate cu normele stabilite de Ministerul Culturii.

-Asigură evidenţa utilizatorilor înscrişi şi a circulaţiei publicaţiilor în relaţia bibliotecă- utilizator- bibliotecă

-Imprumută utilizatorilor pentru studiu, lectură  la domociliu, publicaţii din fondul de bunuri culturale comune pe o perioadă de 14 zile, care poate fi prelungită de bibliotecar până la cel mult 30 zile

-Asigură condiţii pentru studiu şi informare în sălile de lectură potrivit cerinţelor utilizatorilor şi a specificului documentelor din colecţiile speciale

- Asigură pe baza solicitărilor, împrumut interbibliotecar

- Se preocupă de recuperarea publicaţiilor împrumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori degradate, pe baza normelor stabilite de salariatul bibliotecii în colaborare cu contabilitatea primăriei, în conformitate cu legislaţia în vigoare

- Realizează situaţiile statistice centralizate privind evidenţa publicaţiilor şi a utilizatorilor bibliotecii

- Biblioteca municipiului Câmpia Turzii oferă informaţii despre comunitatea locală, organizează activităţi specifice de formare şi informare a utilizatorilor, de animaţie culturală şi de comunicare a colecţiilor

Programele Culturale- sunt activităţi culturale stabilite anual, pe fiecare trimestru   aprobate de Consiliul Local,activitati care sunt inţiate de sociatatea civilă (organizaţii culturale,organizaţii sportive, asociaţii non-guvernamentale,instituţii religioase, unităţi scolare ) din municipiul Câmpia Turzii.

Accesul la programele culturale se face prin cere de finanţare care trebuie sa conţină:

-Titlul acţiuni (clar şi concis)

-Locul de desfăşurare al activităţii şi durata

-Rezumatul activităţii 

-Justificarea activităţii

-Scopul şi obiectivul

-Bugetul activităţii (estimativ)

-Grupul ţintă

-Beneficiarii activităţii culturale

-Impactul la nivel local al activităţii. 

-Această cerere de finanţare este trimisă spre avizare Comisiei de Specialitate a Consiliului Local,după avizul favorabil este timisă primarului spre aprobare.

După încheierea activităţii culturale în termen de 5 zile lucrătoare beneficiarul finanţării va prezenta Directiei Economice din Primarie decontul finanţării(facturi fiscale,alte documente justificative în conformitate cu legislaţia în vigoare), alături de evaluarea narativă a activităţii desfăşurate.

III . SECRETARUL

- este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat primarului şi coordonează Serviciul Administratie Publica Locala

Colaborează :

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local şi cu serviciile publice municipale pentru elaborarea proiectelor de hotărâri în domeniu şi consultanţă de specialitate

- cu Serviciul Audit pentru realizarea măsurilor propuse în planul de audit

- cu Serviciul Resurse Umane-Salariale pentru promovarea strategiilor economice şi de personal, pentru comunicate de presă etc.

- cu Direcţia economică : fundamentarea bugetului de venituri şi cheltuieli la compartimentele pe care le coordonează, în funcţie de specificul lor

- cu Serviciul Amenajarea Teritoriului si Urbanism pentru promovarea unor proiecte de hotărâri, încheierea contractelor de concesionare, organizarea licitaţiilor

Atribuţiile secretarului :

- Secretarul răspunde pentru desfăşurarea şedinţelor Consiliului local municipal, asigură realizarea sarcinilor legate de funcţionarea administraţiei publice locale şi celor care intră în atribuţiile lor, fiind coordonatorul activităţii Serviciului Administraţie Publică Locală.

- Participă la şedinţele Consiliului local municipal.

- Asigură buna funcţionare a compartimentelor şi activităţilor cu caracter juridic din cadrul aparatului propriu al Consiliului local municipal.

- Avizează proiectele de hotărâri ale Consiliului local municipal, asumându-şi răspunderea pentru legalitatea acestuia.

- Primeşte şi distribuie corespondenţa; urmăreşte realizarea răspunsului în termen legal.

- Asigură efectuarea lucrărilor de secretariat.

- Asigură convocarea Consiliului local municipal.

- Pregăteşte lucrările supuse dezbaterii Consiliului local municipal.

- Comunică şi înaintează, în termen de 10 zile, dacă legea nu prevede altfel, autorităţilor şi persoanelor interesate, actele emise de către Consiliul local municipal sau de către primar.

- Asigură aducerea la cunoştinţă publică a hotărârilor şi dispoziţiilor de interes general.

- Eliberează extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului, în afara celor cu caracter secret stabilit potrivit legii; eliberează extrase sau copii de pe actele de stare civilă.

- Asigură funcţionarea compartimentelor de stare civilă, autoritate tutelară şi protecţie socială.

- Susţine în comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere în şedinţă de Consiliu Local şi răspunde interpelărilor consilierilor locali.

- Ţine legătura cu organizaţiile de cult din unitatea administrativ-teritorială şi face propuneri primarului sau Consiliului local municipal pentru soluţionarea problemelor legate de buna lor funcţionare.

 Prin delegare secretarul are următoarele atribuţii:

- asigură funcţionarea serviciilor de stare civilă şi de autoritate tutelară, supraveghează realizarea măsurilor de asistenţă şi protecţie a drepturilor copilului.

- îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă.

- Secretarul îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau primite de la Consiliul local municipal sau de la primar.

III.A. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

SEFUL SERVICIULUI

- este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat secretarului şi primarului şi are în subordine personalul serviciului

Colaborează:

- cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local şi cu serviciile publice municipale pentru elaborarea proiectelor de hotărâri în domeniu şi consultanţă de specialitate

- cu Serviciul Audit pentru realizarea măsurilor propuse în planul de audit

- cu Serviciul Resurse Umane, Salarizare pentru promovarea strategiilor economice şi de personal, pentru comunicate de presă etc.

- cu Direcţia economică : fundamentarea bugetului de venituri şi cheltuieli la compartimentele pe care le coordonează, în funcţie de specificul lor

- cu Serviciul Amenajarea teritoriului si Urbanism pentru promovarea unor proiecte de hotărâri, încheierea contractelor de concesionare, organizarea licitaţiilor,

Atribuţiile sefului de serviciu:

- Coordonează activitatea Serviciului Administraţie Publică Locala, care este compartimentul de specialitate al Consiliului local municipal prin care se sigură îndeplinirea sarcinilor.

- Urmăreşte înregistrarea actelor, expedierea corespondenţei şi urmărirea rezolvării în termen a actelor ce aparţin direcţiei.

- Avizează actele emise de către Serviciul Public de Asistenta Sociala

- Participă la lucrările comisiei de aplicare a Legii nr. 18/1991, şi avizează actele întocmite de catre aceasta.

- Participă la lucrările comisiei de aplicare a Ordonanţei de Urgenţă nr.20/2001

- Rezolvă problemele curente ale serviciului, precum şi sarcinile primite sau ivite pe parcurs.

- Coordonează activitatea  juridica, contencios, administrativ  la care urmăreşte:

- avizarea juridică a contractelor la care Consiliul local, prin executiv este parte

- asigură prelucrarea legislaţiei cu personalul din aparatul propriu şi al unităţilor aflate sub autoritatea Consiliului local municipal;

- urmăreşte rezolvarea reclamaţilor, sesizărilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurând aplicarea corectă a dispoziţiilor legale.

- Coordonează compartimentul agricol prin care urmăreşte completarea, aducerea la zi şi înscrierea corectă a datelor în Registrul agricol, precum şi răspunde de organizarea şi depunerea declaraţiilor anuale, la termenele stabilite prin lege

- Propune promovarea sau sancţionarea salariaţilor din cadrul serviciului.

- Susţine în comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere în şedinţă de Consiliu Local şi răspunde interpelărilor consilierilor locali.

- Răspunde de păstrarea secretului în problemele serviciului

- Răspunde de respectarea programului de lucru şi a disciplinei în cadrul serviciului

- Răspunde de ţinerea corectă a evidenţei corespondenţei pe serviciu.

- Răspunde de raportări lunare, trimestriale şi anuale legate de probleme juridice.

- Răspunde de hotărârile şi dispoziţiile notificate de Prefectura judeţului Cluj.

- Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotărâri ale consiliului local, dispoziţii ale primarului ori primite de la şefii ierarhici

Competenţă:

-semnarea actelor interne elaborate de către serviciu, precum şi a actelor care ies din instituţie,împreună cu conducătorul instituţiei, care nu implică financiar sau juridic instituţia

Serviciul Administratie Publica Locala are ca principale activitati urmatoarele:

-Activitati privind registrul agricol;

-Activitati privind Compartimentul de Informare a Cetatenilor.

-Asistenta juridica a Primariei

-Alte activitati.

ACTIVITATILE PRIVIND REGISTRUL AGRICOL.

Cuprinde:

-intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol care constituie documentul oficial de evidenta primara pe formularul aprobat,prin inscrierea datelor anuale ale gospodariilor populatiei;

-efectuarea operativa a transcrierilor de animale in registrul unic de transcriere;

-elibereaza certificatele de producatori agricoli in baza de date inscrise in registrul agricol;

-elibereaza adeverinte persoanelor care beneficiaza de dispozitiile legii privind protectia sociala a somerilor si reintegrarea lor profesionala,respectiv daca au sau nu teren in evidenta registrului agricol;

-comunica cu alte primarii privind vanzarea-cumpararea de animale;

-elibereaza bilete de proprietate a animalelor pentru vanzarea lor;

-elibereaza adeverinte pentru cetatenii care urmeaza sa beneficieze de prevederile Legii nr.247/2005;

-tine la zi evidenta pasunilor municipiului,repartizarea acestora si nivelul taxelor de pasunat;

-tine la zi evidenta terenurilor agricole proprietatea statului(dupa definitivarea aplicarii Legii nr.247/2005).

ACTIVITATILE PRIVIND BIROUL DE INFORMARE A CETATENILOR.

Compartimentul de informare a cetatenilor din cadrul aparatului propriu al Consiliului local al Municipiului Campia Turzii asigura indeplinirea sarcinilor cu privire la:

-efectuarea operaţiunile de registratură pentru întreaga corespondenţă a instituţiei  : primeşte  înregistrează, repartizează , descarcă pe baza nomenclatorului şi  expediază toate documentele care sunt primite sau emise de instituţie ;

-primirea , înregistrarea , urmărirea si soluţionarea la termen a răspunsurilor efectuate de compartimentele de specialitate cu privire la sesizări , reclamaţii şi petiţii transmise de Guvernul României , Senat , Camera Deputaţilor , Parlament , Prefectura Judeţului Cluj , Consiliul Judeţean;

-primirea şi înregistrarea corespondenţei cu regim special ;

-ţinerea evidenţei actelor cu termen şi urmăreşte rezolvarea acestora în termen stabilit ( de lege , sau prin rezoluţia primarului );

-gestionarea timbrelor poştale necesare desfăşurării corespondenţei ;

-păstrarea ştampilelor” primar”  , „primăria „ , şi „amprentă semnătură primar „ şi răspunde pentru corecta aplicare a acestora ;

-întocmirea şi eliberarea autorizaţiilor de nuntă ;

-eliberarea actelor şi la descarcarea lor conform nomenclatorului instituţiei pe baza indicativelor şi a termenelor de păstrare ,menţionat pe fiecare document care este elaborat de compartimentul de specialitate (nu primeşte acte care nu vor avea înscris pe ele indicativul din nomenclator);

-asigurarea modelelor de formulare tip de cereri de informaţii  şi  reclamaţii administrative ;

-studierea  şi aplicarea legislaţiei în domeniu activităţii pe care o desfăşoară;

înregistrarea şi ţinerea evidenţei monitoarelor oficiale ( registru special); 

-efectuarea lucrărilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza rezoluţiei dată de primar;

-asigurarea informarii cetăţenilor cu privire la modul de lucru , atribuţiile şi competenţele Primăriei şi Consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse pentru soluţionarea cererilor cetăţenilor a sesizărilor ,reclamaţiilor şi petiţiilor precum şi   termenii de soluţionare a acestora;

-informaţiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre atribuţiile şi competenţele altor instituţii ;

-îndosarierea şi predarea la arhiva instituţiei , în condiţiile legii a corespondenţei remisă de secretar , şef serviciu administraţie locală , şef birou CIC , precum şi corespondenţa proprie; 

-primirea  şi prezintarea documentelor de la compartimentele instituţiei pentru mapa de semnături  la primar,secretar,viceprimar-dar numai pe acelea care sunt semnate la întocmit, şef serviciu sau birou, control preventiv,juridic ş.a.- ex.comisii ;

-asigura buna desfasurare a relatiilor publice 

-asigurarea tehnoredactarii documentelor încredinţate de către secretar , şef serviciu administraţie locală şi şef birou CIC ;

-colaborarea şi participarea la activităţi comune cu alte servicii funcţionale din cadrul primăriei;

ACTIVITATILE PRIVIND COMPATIMENTUL DE ASISTENTA JURIDICA.

Compartimentul de Asistenta Juridica are in competenta urmatoarele atributii:

-Asigura asistenta juridica compartimentelor aparatului propriu;

-Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra atributiilor ce decurg din acestea;

-Conduce si tine la zi indexul actelor normative;

-Asigura respectarea actelor normative de catre toate compartimentele Consiliului Local si preintampina incalcarea legalitatii;

-Formuleaza cereri de chemare in judecata,intampinari,cereri recoventionale si alte cereri specifice in procedurile litigiilor civile;

-Initiaza cu celelalte compartimente si organe locale de specialitate actiuni de popularizare a legilor;

-Asigura, potrivit legii, reprezentarea unitatii administrativ teritoriale in fata organelor judecatoreti arbitrale precum si raporturile cu persoane juridice si fizice;tine evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecata;

-Ia masuri necesare pentru realizarea creantelor,obtinerea titlurilor executorii si sprijina executarea acestora;

-Intocmeste,la cerere,proiecte de contracte(inchiriere,concesiune etc.),instructiuni,procese verbale si alte acte cu caracter normativ;

ALTE ACTIVITATI.

-pregatirea si desfasurarea sedintelor de consiliu local;

-conducerea evidentei numerotarii dispozitiilor emise de primar si hotararilor luate de Consiliul local si transmiterea lor;

-evidenta persoanelor condamnate penal si care si-au pierdut drepturile electorale;

-tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului local;

-realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile primarului sau prin hotararile Consiliului local;

-inscrierea bunurilor proprietate privata a municipiului,gajate in registrul special de gajuri;

-organizarea si pregatirea lucrarilor privind recensamantul animalelor domestice;

-sectorizarea localitatii in cazul in care se organizeaza recensamantul populatiei si referendumul;

-indeplinirea atributiilor ce revin Consiliului prin legea electorala pe intreaga perioada a campaniei electorale si intre alegeri;

-coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea institutiei;

-asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a dispozitiilor legii nr.10/2001,privind regimul juridic a unor bunuri imobile preluate de statul roman in perioada 1945-1989;

-initiaza actiuni de popularizare a legilor,decretelor,hotararilor Guvernului si a altor acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local

III.B. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA 


In vederea realizarii atributiilor prevazute de lege, Serviciul Public Local de Asistenta Sociala indeplineste in principal functiile: de strategie, de coordonare, de administrare, de colaborare, de executie si de reprezentare.

Serviciul Public de Asistenta Sociala are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor singure, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.


In exercitare atributiilor prevazute de reglementarile legale in vigoare, Serviciul Public Local desfasoara activitati dupa cum urmeaza:

IN DOMENIUL PROTECTIEI COPILULUI

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din municipiul Campia Turzii, respectarea drepturilor lor, asigura centralizarea si cunoasterea datelor si informatiilor utile despre copiii in cauza;

-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, incluziv pentru inregistrarea nasterii acestuia si identificarea unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

-exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestora in situatiile si in conditiile prevazute de lege;

-organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu multi copii in intretinere. Asigura consiliere si informare familiilor in cauza, asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local si asupra institutiilor speciale;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala iar copilul nu are varsta la care pentru faptele sale raspunde penal;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combaterea consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate din ministere si alte organe de specialitate, in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor de aparitie a acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestor activitati;

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

-sprijina accesul in institutii de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

-asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.
    IN DOMENIUL PROTECTIEI PERSOANELOR ADULTE
-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acestora;

-identifica situatiile de risc si stabileste masurile de preventie si de insertie a persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asitenta sociala pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii pentru consumul de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeaza si raspunde de plasarea celor in cauza intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acestora in alte institutii specializate, spitale si institutii de recuperare;

-evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoanele in cauza, precum si respectarea drepturilor acestora;

-asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala cu prioritatea situatiilor de urgenta;

-asigura realizarea de relatii cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul protectiei sociale;

-monitorizeaza si realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

-dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii guvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor, in vederea dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local;

-ia masuri de sustinere financiara si tehnica, pentru realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in alte institutii;

-asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

-sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoane cu handicap;

-asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

-asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

      IN DOMENIUL FINANTARII ASISTENTEI SOCIALE
-elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget anuala si pe perioade pentru finantarea masurilor de asistenta sociala;

-pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de asistenta sociala;
-ia masuri pentru buna desfasurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta sociala;
-comunica celor interesati numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor legale.

III.C. SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENŢA A  PERSOANELOR

Scopul serviciului este acela de a exercita competentele care ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor precum si de eliberare a documentelor in sistem de ghiseu unic.
 Activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenţa Persoanelor se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor Statului, exclusiv pe baza si in executarea legii Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor este organizat la nivel de serviciu  avand ca principale atributii: 

- evidenta persoanelor si eliberarea cartilor de identitate si a celor de alegator, eliberarea pasapoartelor simple, permiselor de conducere si a certificatelor de inmatriculare, inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civila, a listelor electorale, informatica, analiza  sinteza, secretariat, arhiva si relatii cu publicul.
In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar local coopereaza cu celelalte structuri ale Primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor, Consiliul Judetean si colaboreaza pe probleme de interes comun potrivit prevederilor actelor normative in vigoare cu autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice.

    Serviciul Public Comunitar Local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de : 

- evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

- eliberare a pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare  a vehiculelor;

- informatica;

-stare civila;

-intocmirea listelor electorale;

-analiza- sinteza,

-secretariat,  arhiva si relatii  publice;

In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii de autoritate ierarhice, functionale), de cooperare,de coordonare si de control potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.
 La nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenţa Persoanelor activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct, ori prin intermediul sefului de serviciu. De asemenea, in activitatea de control pe linii specifice de munca, conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.
 
Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar local in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu comandantii ( sefii) Unitatilor din Ministerul Administratiei si Internelor şi cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Administratiei si Internelor potrivit comptentelor legale.
  Serviciului Public Comunitar de Evidenţa Persoanelor desfasoara urmatoarele atributii principale:

-Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza in sistem de ghiseu unic, certificatele de stare civila, cartile de identitate si cartile de alegator.

-Inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in statutul civil, in domiciliul si in resedinta persoanei, in conditiile legii.

-Intocmeste si pastreaza registrele de stare civia in conditiile legii.

-Intocmesc completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii

-Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul Local de evidenta a populatiei, care contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public comunitar .

-Furnizeaza, in cadrul sistemului national Informatic de Evidenta a populatiei datele necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta a Populatiei.

-Furnizeaza in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor datele de identificare si de adresa a persoanei.

-Intocmeste listele elctorale permanente in colaborarea cu structurile teritoriale ale Centrului National pentru Admministrare a Bazelor de Date privind Evidenta a Persoanelor.

-Constata contraventiile si aplica sanctiuni in conditiile legii.

-Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii pasapoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si le inainteaza serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, prin intermediul serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor.

-Primeste de la Serviciile Publice Comunitare competente pasapoartele simple, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor  pe care le elibereaza solicitantilor.

-Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

-Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE
         In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de indentitate, Serviciului Public Comunitar Local are urmatoarele principale atributii:

· Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator sens in care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta in conformitate cu prevederile legale.Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor.Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

· Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate.

· Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a populatiei precum si cele urmarite in temeiul legii.

· Asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu.

· Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun.

· Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora.

· Actualizeaza registrul permanent de evidenta a populatiei cu informatiile din cererile cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege.

· Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor.

· Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative al M.A.I. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce la revin in temeiul legii.

· Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru etc.

· Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul serviciului precum si procesele verbale de scadere din gestiune

· Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice.Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., SRI, S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., persoanelor fizice si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor fizice.

· Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza in procesul muncii evidentele locale,

· Elibereaza actul de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate.

· Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare ce nu poseda asupra lor acte de identitateAsigura securitatea documentelor serviciului.

ATRIBUTII PE LINIE DE ELIBERARE A PASAPOARTELOR, A PERMISELOR DE CONDUCERE, A CERTIFICATELOR DE INMATRICULARE  A VEHICULELOR

· Pentru eliberarea pasapoartelor, a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor, Serviciului Public Comunitar Local are urmatoarele atributii principale:

· Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii si preschimbarii pasapoartelor simple, includerii minorilor in pasapoartele parintilor, eliberarii si preschimbarii permiselor de conducere auto, a certificatelor de inmatriculare  a vehiculelor pentru cetatenii care domiciliaza in raza de competenta;

· Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor respective Serviciilor Publice Comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, cererile si documentele necesare in vederea producerii pasapoartelor simple, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor 

· Preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor  in vederea inmanarii lor catre solicitanti.

· Inmaneaza pasapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare a vehiculelor titularilor care au solicitat eliberarea acestora.

· Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscise de cetateni in formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si certificatelor de inmatriculare.

· Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

ATRIBUŢII PE LINIE INFORMATICA
Pe linie informatica Serviciului Public Comunitar Local are urmatoarele atributii principale:

-Actualizeaza Registrul permanent de evidenta a populatiei cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora.

-Preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica in baza comunicarilor nominale pentru nascuti vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate a persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate.

-Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor

-Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si a pasapoartelor.

-Copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate si a pasapoartelor si completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente.

-Opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate.

-Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare.

-Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie.

-Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren respectiv din documentele cetatenilor.

-Rezolva erorile din baza de date locala ( constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori).

-Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic fisierul de imagini pentru loturile de carti de identitate

-Furnizeaza, in conditiile legii datele de identificare si adresa ale persoanei catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic.

-Intocmeste listele electorale permanente.Administreaza reteau si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta Serviciului Public Comunitar Local.

-Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica in scopul cunoasterii tehnologiilor in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local.

-Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale.

-Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a softawre-ului de baza si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatii si de software.

-Asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu.

-Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA
Pe linie de stare civila, serviciul public are urmatoarele atributii :

· Întocmeste, la cerere sau din oficiu  potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare.

· Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II dupa caz.Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila.

-Inregistreaza toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

- Rapunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare.

- Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice.

- Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate.

-Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare.

-Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le timite lunar Directiei Judetene de Statistica.

-Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora.

-Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate.

-Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor.

-Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse partial sau total dupa exemplarul existent certificand exactitatea datelor inscrise.

-Ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege.

-Inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I.

-Sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila de regim special.

-Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate.La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii.

-Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor.

-Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii.

-Formuleaza propuneri pentru imbunatarirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

-Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul serviciului public local precum si procesele  verbale de scadere din gestiune;

-Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

-Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta.

-Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

CAPITOLUL IV

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii Primariei, pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari :

Serviciul emitent va elabora un referat de necesitate si oportunitate pentru orice achizitie de servicii sau produse, care va cuprinde:

- denumirea serviciului sau a produsului (pentru incadrarea de catre Serviciul Tehnic- Serviciul Investitii Gospodarie Comunala a codului CPSA din catalogul CAEN, reprezentantul fiecarei compartiment solicitante se va consulta cu reprezentantul Serviciului Investitii, Gospodarie Comunala pentru identificarea si incadrarea corecta a acestor coduri);

- cantitatea de produse solicitata sau a lucrarii;

- valoarea estimata in lei si euro fara TVA pe bucata si valoarea totala a achizitiei cumulata pe 12 luni pentru produsele similare;

- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde exista prevazute fondurile pentru achizitie;

Referatul va fi semnat de catre seful compartimentului care solicita achizitia, seful compartimentului  in cauza si va purta viza Biroului Buget Contabilitate.

Referatul, semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competenta, va fi transmis Serviciului Investitii, Gospodarie comunala, in vederea stabilirii modalitatii de achizitie in conformitate cu prevederile OUG 60/2001 si achizitia propriu-zisa.

Serviciu Investitii Gospodarie Comunala va constitui un registru special si va nominaliza o persoana de specialitate din cadrul Serviciului care sa urmareasca si sa tina evidenta achizitiilor de produse similare.

Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice 

Contractele incheiate de Primaria cu alte persoane fizice sau juridice vor fi elaborate si redactate de un reprezentant al Primariei, consilier juridic, care va semna pe fiecare contract elaborate si va raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor.

Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ. 

Contractele se semneaza, din partea Primariei, de catre Primar, Seful Serviciului care a initiat procedura de achizitie (prin intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un imputernicit legal al acestuia,  directorul Directiei Economica sau in imputernicit legal al acestuia, si vor purta viza C.F.P. Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina, de catre ambele parti.

Odata semnat, un act juridic nu va putea fi propus spre modificare fara a fi insotit de un referat in care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele angajatului care se face vinovat de redactarea defectuoasa a continutului actului respectiv.

Dupa semnare, Serviciul Investitii, Gospodarie Comunla va transmite contractul, spre urmarire si gestionare, insotit de o adresa, Serviciului care a initiat achizitia respectiva. Seful acestui serviciu va desemna o persoana din subordinea sa care sa urmareasca modul de indeplinire a clauzelor contractului, sau se va ocupa personal. 

Procesul verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi semnat de catre seful serviciului initiator, persoana desemnata sa urmareasca contractul, si celalate parti contractante. 

Factura (facturile) emise de partea contractanta vor fi vizate, inainte de a fi inaintate Directiei Economice si dupa semnarea procesului verbal final de receptie, de persoana desemnata sa urmareasca contractul si de seful serviciului initiator, care va aplica stampila cu sintagma "certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii", mentionand numele in clar si data (in conformitate cu Ordinul nr.123/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice privind cadrul general al atributiilor si exercitarii controlului financiar preventiv propriu).

Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public .

In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul, compartimentele din aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului. Aceste informatii vor fi comunicate la Biroul CIC, si Compartimentului Informatica pentru actualizarea paginii de web a Primariei.

Conducatorii compartimentelor care desfasoara relatii cu publicul au obligatia de a sesiza in scris sefii de servicii din cadrul Primariei asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

Procedura privind audientele 
Procedura privind modalitatea de tinere a audientelor este reglementata prin Dispozitia Primarului .

Dupa inregistrare, formularele de audienta vor fi trimise de la Centrul de Informare pentru Cetateni catre Director executiv, sefi servicii, Viceprimarilor sau Primarului, dupa caz.

Formularele de audienta vor fi distribuite, spre completare, compartimentelor de resort, si vor fi returnate, Directorului executiv, sefilor de  servicii, Viceprimarilor sau Primarului, dupa completarea lor corecta.

Secretarele vor intocmi (conform precizarilor primite de la Director, Viceprimar sau Primar) programarea persoanelor care vor fi primite in audienta, intr-un registru special destinat acestui scop; totodata, vor anunta telefonic sau in scris persoanele programate asupra datei si locului tinerii audientelor; cu o zi inaintea tinerii audientelor vor comunica Centrului de Informare Cetateni data, ora si lista persoanelor programate . In timpul audientelor, secretarele se vor ingriji de completarea corespunzatoare a formularelor.

Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite de la populatie

Conform Dispozitiei Primarului nr. 1913/20.08.2001, compartimentele din cadrul Primariei care au primit spre solutionare sesizari telefonice inregistrate si distribuite lor, au obligatia de a comunica in scris, sau de a completa intr-un program informatic special destinat acestui scop, modul de solutionare a sesizarilor, in termen de 14 zile de la data inregistrarii acestora.

Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media 

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un referat al Compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). In cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat aceasta depinde de orele de audienta.

Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se va trimite Biroului CIC

cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea publicarii. 

Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei Municipiului  

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

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al Primariei .In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris, membrii Serviciului Informatizare , care vor face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata. 

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor stabilite de catre Serviciul Informatizare.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul specialistilor din cadrul Serviciului Informatizare.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane in afara salariatilor Serviciului Informatizare .

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Este interzisa copierea tipizatelor de acelasi fel la copiatoarele institutiei; acestea vor fi comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate si a modelelor solicitate de fiecare compartiment (directie) in parte.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotare .

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu. Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix, prin grija Serviciului Contabilitate (Directia Economica).

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul sefului de compartiment sau al directorului directiei.

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei .

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi un numar de inregistrare .Salariatii Primariei care au sarcina de a opera cererile au obligatia de a respecta intocmai instructiunile privind inregistrare, circulatie, expediere.

Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau invers.

Fiecare compartiment sau directie in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare precizate prin Dispozitia Primarului nr. 185/12.02.2001.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la data primirii. 

Inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si instruiti in acest scop.

Reguli generale privind accesul in sediul central al Primariei Municipiului 

Accesul salariatilor in sediul central al Primariei Municipiului se face pe baza programului normal de munca, sau , cu aprobarea sefului ierarhic peste program. 

Pe cat posibil, relatiile cu publicul se vor desfasura in cadrul compartimentelor special destinate acestui scop (Centrul de Informare Cetateni).

Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu Legea nr.52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica 

In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv.

Dupa intocmire, anuntul va fi transmis, cu adresa de inaintare, atat pe suport hartie cat si in format electronic, persoanei desemnate prin Dispozitie de Primar sa se ocupe cu aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 din cadrul Centrului de Informare Cetateni, pentru a-l aduce la cunostinta publicului.

Persoana desemnata va inainta anunturile in format electronic Serviciului Informatizare, pentru a fi publicate pe pagina de web a Primariei si in vederea publicarii in mass-media locala. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile publice. 

Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage dupa sine sanctionarea salariatilor in conformitate cu art.70 din Legea 188/1999 privind Statutul Functionarului Public.

Prevederi privind disciplina in munca:

- la înregistrarea a trei absente nemotivate de cãtre personalul cu statut de functionari publici se va trece la destituirea din functie, conform art.70 (3) lit.e din Legea 188/1999 privind Statutul Funcþionarilor Publici;

- înregistrarea a trei absente nemotivate de cãtre personalul contractual din cadrul instituþiei se va aplica sanctiunea concedierii pentru motive care tin de persoana salariatului conform art.61 lit."a"din Legea 53/2003 Codul Muncii.

Masurile mentionate vor fi aplicate dupã comunicarea la domiciliu, prin scrisoare recomandata, cu confirmare de primire, a unei somatii pentru motivarea absentelor si încheierea unui proces verbal in cazul refuzului de a rãspunde in scris la aceasta.

De asemenea, este necesara mentionarea duratei timpului de lucru si a modului de desfãsurare a acestuia dupã cum urmeazã:

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul institutiei angajat cu norma întreaga este de 8 ore pe zi si 40 ore pe sãptãmâna, cu un repaus sãptãmânal de doua zile, respectiv sâmbãta si duminica.

Pentru activitatea desfãsurata in zilele de sâmbãta si duminica precum si in zilele de sãrbãtoare legala, personalul Biroului Dispecerat va beneficia de un spor de 100% la salariul de baza din Ordonanþa de urgenta a Guvernului nr.2/2006 privind reglementarea drepturilor de natura salariala ale funcþionarilor publici si cu art.132 (3) din Legea nr.53/2003 Codul Muncii).

Orele ce depãsesc durata normala sãptãmânala a timpului de lucru vor fi salarizate ca ore suplimentare, fãrã a depãsi numãrul de 8 ore suplimentare sãptãmânal (art.111 (1) Codul Muncii).

CAPITOLUL V

DISPOZIŢII FINALE

Art.16 (1) Prezentul Regulament se aplică de la data intrării în vigoare a Organigramei şi a Statului de funcţii al aparatului Primariei şi a serviciilor publice municipale şi va fi completat,respectiv modificat în funcţie de modificările survenite ulterior.

(2) În termen de 30 de zile de la intrarea în vigoare a prezentei hotărâri, personalul cu funcţii de conducere va întocmi fişa postului pentru fiecare salariat în parte.

(3) Fişa postului va cuprinde în mod detaliat şi concret atribuţiile şi responsabilităţile salariaţilor, reieşite din legislaţie şi din prezentul regulament.

(4) Fişele posturilor se aprobă de către primar şi fac parte integrantă din prezentul regulament; fişele se întocmesc în trei exemplare, din care unul se va păstra la Serviciul Resurse Umane, Salarizare.

(5) Prin grija directorilor şi şefilor de servicii Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului propriu al Primariei municipal Cimpia Turzii, va fi însuşit de către fiecare salariat sub luare de semnătură, tabelele nominale se vor preda la Serviciul resurse umane.

Art.17 Prevederile prezentului regulament se completează şi/sau se modifică cu actele normative în vigoare, iar prevederile contrare se abrogă.

        INTOCMIT,






SEF SERVICIU RESURSE UMANE-SALARIZARE,



     Ing. Felicia TIUT





ROMÂNIA


Judeţul CLUJ 


Consiliul local CÂMPIA TURZII 


Str. Laminoriştilor, Nr.2


Telefon: 368001;368002;368004 Fax: 365467 
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LEGENDA


Personal primărie�
93�
�
Ales�
Primar�
1�
�
�
Viceprimar�
1�
�
Numit�
Secretar�
1�
�
Director executiv�
1�
�
Arhitect şef�
1�
�
Şefi servicii�
7�
�
Şefi birou�
3�
�
Personal execuţie�
67�
�
Personal deservire�
11�
�
Personal servicii publice�
139�
�
Îngrijitori pt. handicapaţi�
80*�
�
*-  este variabil în funcţie de nr.persoanelor cu handicap


Funcţii publice�
�
Total�
112�
�
Din care de conducere�
13�
�






BIROU INTEGRARE EUROPEANĂ


1+5=6





COMPARTIMENT STRATEGIE-PROGRAME EC - PATRIMONIU – (3)





BIROU ADMINISTRATIV


1+11=12





DIRECŢIA ECONOMICĂ


Director executiv - 1





ASISTENŢI PERSONALI AI PERSOANELOR CU HANDICAP (80)








SERVICIUL URMĂRIRE ÎNCASARE EXECUTARE SILITĂ 1+7=8








SERVICIUL BUGET CONTABILITATE


1+7=8








SERVICIUL CONSTATARE IMPUNERE CONTROL 1+7=8








CENTRUL DE ZI


13





SERVICIUL PUBLIC AL POLIŢIEI COMUNITARE


1+53=54 – (20 F.P.)





SECRETAR





SERVICIUL AMENAJAREA RERITORIULUI, URBANISM 


1+7=8








SERVICIUL CONTROL COMERCIAL


1+7=8





SERVICIUL CULTURĂ SI BIBLIOTECA


1+21=22





SERVICIUL PUBLIC  COMUNITAR DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR


1+14=15 – (15 F.P.)





SERVICIUL PUBLIC DE ASISTEMŢĂ SOCIALĂ


1+11=12








AUDIT INTERN


1





SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR PT.SITUAŢII DE URGENŢĂ


1(+5)=6





SERVICIUL RESURSE UMANE SALARIZARE,


INFORMATICA ŞI INTEGRARE EUROPEANA


	         1+7=8





SERVICIUL GOSPODĂRIE COMUNALA


1+7=8 +(11)
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VICEPRIMAR





ADMINISTRAŢIA PIEŢELOR ŞI OBORULUI


1+16=17








BIROU CENTRUL DE INFORMARE AL CETĂŢEANULUI


1+5=6





SERVICIUL ADMINISTRAŢIEPUBLICĂ LOCALĂ


1+7=8





CONSILIUL LOCAL





PRIMAR
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