ROMANIA
Judetul CLUJ

Consiliul Local CAMPIA TURZII
Str. Laminoristilor, Nr.2
Telefon: 0264368001; 0264368002; 0264368004 Fax: 0264365467

http://www.campiaturzii.ro e-mail :primariact@campiaturzii.ro ;

HOTARARE
Nr. 129 din 17.10.2013

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primariei Municipiului CAmpia Turzii

Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii intrunit in sedinta ordinarda din data de
17.10.2013;

Analizand proiectul de hotarare nr. 29974 din 09.10.2013, privind aprobarea Regulamentului
de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Campia Turzii, initiat de Primarul municipiului
domnul Radu Ioan HANGA;

Vazand avizul favorabil dat si modificarile aduse in timpul sedintei proiectului de hotarare de
catre comisiile de specialitate nr. 1-5;

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

Fiind indeplinite prevederile articolelor 44 si 45 din Legea nr. 215/2001, privind administratia
publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor Legii nr. 53/2003, actualizata, privind Codul Muncii, prevederile Legii
nr. 188/1999, republicatd si actualizata privind Statutul functionarilor publici, prevederile Ordinului
Ministrului Finantelor Publice nr. 946/2005, rep. pentru aprobarea Codului controlului intern
menegerial, cuprinzand standardele de control intern managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial; i a drepturilor conferite prin art. 36 si art. 115 alin. (1)
lit. b din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Campia
Turzii, conform Anexei alaturate, parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Prezenta hotirare are un caracter individual .

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se Incredinteaza Primarul
Municipiului Campia Turzii , Serviciul Resurse Umane, Salarizare, comunicarea acesteia se va face
prin intermediul Serviciului Juridic si Contencios.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA:
Ioan Cristian HAIDUC SECRETAR,
Mircea GLIGAN

Notia: prezenta hotirare a fost adoptata cu 19 voturi pentru (din cei 19 consilieri la vot au fost
prezenti 19)
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PRIMARIA MUNCICIPIULUI CAMPIA TURZII AVIZAT
JUDETUL CLUJ PRIMAR
Radu Ioan HANGA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1-(1) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul municipiului, impreuna cu
aparatul propriu al Primariei Municipiului Campia Turzii si Serviciile publice de deservire
constituie Primaria Municipiului Campia Turzii, institutie publicd cu activitate permanenta care
asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele
curente ale colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.
Art.2-(1) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locald Tn municipiu.

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

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburile publice din
municipiu, In conditiile prevazute de lege.

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

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

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

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

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

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

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



(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii dupa ce sunt
aduse la cunostinta persoanelor interesate.

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

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

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate in numele primarului, prin dispozitia primarului.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate.
Art.4 — (1) Administratorul Public indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat in
acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate si a serviciilor publice de
interes local, precum si aceea de ordonator principal de credite.

(2) Asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfagurare a activitagii Primariei
Campia Turzii .

Art.5 - (1) Secretarul este functionar public cu functie publicd de conducere, este subordonat
primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributii incredintate de catre Consiliul
local municipal sau de catre primar.

(2) Secretarul municipiului isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din directii, servicii, birouri §i compartimente prevdzute In organigrami si in prezentul
regulament. Acesta, impreund cu serviciile publice de deservire si salariatii acestora constituie
Primaria. El 1si desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale
Consiliului local municipal.

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

Art.7 - (1) Structura organizatorica a personalului Primariei municipiului Campia Turzii include:

I. PRIMAR
I.A. Compartimentul audit intern

I.B. DIRECTIA ECONOMICA

I.B.1. Serviciul Buget Contabilitate (Control Financiar Preventiv)
I.B.2. Serviciul Venituri
I.C. Serviciul Resurse Umane, Salarizare
I.C.1. Asistenti personali ai persoanelor cu handicap
I.C.2. Compartimentul Asistenti Medicali
L.D. Serviciul evidenta si gestiunea patrimoniului
L.E. Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor
L.F. Serviciul Public al Politei Locale
I.F.1. Compartiment paza
I.G. Cabinet Primar

II. VICEPRIMAR

IL.A. DIRECTIA TEHNICA
I1. A.1. Serviciul Amenajarea Teritoriului si Urbanism
II. A.1.1. Compartimentul G.L.S.
I1. A.2. Serviciul Investitii
I1. B. Servicul Administrativ
II. C. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenta



ITII. ADMINISTRATOR PUBLIC

III.A. Serviciul Relatii Internationale, Achizitii Publice
II1.B. Serviciul Public Local de Asistenta Sociala
II1.B.1. Centrul de recuperare pentru copii si tineri cu dizabilitati “Carine”
II1.B.2. Centrul de reflexie pshiosociala, pshiologie comunitara si sociala pentru tineret
II1.B.3. Cantina sociala
II1.C. Centrul de zi si centrul care acorda asistenta si ingrijire la domiciliu pentru persoane
varstnice
IIL.D. Serviciul Cultural si Biblioteca
IIL.D.1. Compartiment Muzeul “Prima Scoala Roméaneasca”
IIL.E. Serviciul Relatii Publice
IIL.F. Serviciul Administratia pietelor

IV. SECRETAR

IV.A. Serviciul Juridic si Contencios
IV.A.1. Compartiment Agricol

V. APARATUL CONSILIULUI LOCAL

Atributiile personalului de conducere:
(2) Atributiile directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului propriu al primarului
sunt cele prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local municipal ori de catre primar.
(3) In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducitorii
directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:
-asigurd organizarea activitatii din cadrul directiei, pe servicii si birouri, pentru fiecare angajat;
-asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a fiselor de post;
-au inifiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;
-asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;
-indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecdrui angajat 1n rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport
cu pregatirea, experienta si functia ocupata,
-prezinta primarului rapoarte si informari cu privire la activitatea desfasurata si fac propuneri pentru
imbunatatirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;
-intocmesc, potrivit prevederilor legale, dari de seama statistice, situatii, informari si raportari
specifice domeniului de activitate;
-elaboreaza propuneri de buget pentru serviciul pe care il cordoneaza;
-urmaresc gestionarea bugetului serviciului;
-certifica realitatea, regularitatea si legalitatea cheltuielilor ce deriva din activitatea compartimentului,
in vederea efectuarii platii acestora;
-asigurd implementarea, aplicarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in
conformitate cu prevederile O.M.F.P. nr.946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
-repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;
-asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sdnatate in munca si iIn domeniul
situatiilor de urgenta urmarind respectarea acestora;
-realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul aflat in subordine;
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-asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor
si scrisorilor populatiei;

-propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Imbunatatirii activitatii in cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

-raspund de prezenta la serviciu §i respectarea programului de lucru pentru personalul aflat in
subordine asa cum reiese din pontajul electronic;

-raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului funcionarului public;

-raspund, conform reglementdrilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri
contrare prevederilor legale, fata de director, secretar, viceprimar si primar, dupa caz;

-asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art.8-(1) Actiunile de coordonare, indrumare si control a activitatii unitatilor aflate sub autoritatea
Consiliul local municipal se realizeaza de catre conducerea Executivului, de directori si sefii de
compartimente cu atribugii specifice In acest sens, iar legatura cu Prefectura judetului, Consiliul
judetean sau agenti economici, institutii i organizatii, prin primar, viceprimari, secretar si directori.
Art.9-(1) Munca prestatd de personalul aparatului propriu al primarului, presupune cu necesitate un
grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de disciplind sunt in
competenta primarului §i se concretizeaza prin regulamentele de ordine interioard si de circulatia
actelor, precum si alte regulamente, dupa caz. Personalul aparatului propriu al primarului nu poate
refuza indeplinirea dispozitiilor primite, chiar dacd sub aspectul oportunitatii, aceste dispozitii nu
reprezinta solutia optima.

Art.10-(1) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul si personalul din aparatul propriu
al primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.11-(1) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul municipiului si personalul
aparatului propriu al primarului si serviciile publice de deservire vor da dovada de loialitate fatd de
institutia Primariei si Consiliul local municipal.

Art.12-(1) incilcarea de cel incadrat in munca — indiferent de functia sau postul pe care-1 ocupa, a
obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit legii.
Art.13-(1) Apararea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public de interes local,
domeniului privat al acestuia, reprezintd o Indatorire fundamentald a intregului personal din aparatul
propriu al primarului.

Art.14-(1) Aparatul propriu al primarului cuprinde doua categorii de personal dupd cum urmeaza:
-functionari publici cadrora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, completate cu prevederile legislatiei muncii;

-personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public si caruia 1i
sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Ambelor categorii de personal din aparatul propriu al primarului, li se vor aplica Tn mod corespunzator,
dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeaza Statutul functionarilor publici,
precum si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare.

Art.15-(1) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul municipiului Tmpreuna cu
directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Primdriei vor urmari si vor duce la
indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament.

[.LPRIMAR

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE PRIMARULUI



-Primarul conduce Primdria in baza deciziilor Consiliului local si in temeiul Legii administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicata, functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si 1si
desfagoara activitatile legate de administratia publicd locald cu ajutorul Primariei, in conditiile
prevazute de lege;

-Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei
si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise
de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean;
-Asigura executarea hotdrarilor Consiliului local; in cazul in care apreciazd ca o Hotarare a acestuia
este ilegald, in termen de 3 zile de la data ludrii la cunostinta, sesizeaza pe Prefect;

-Poate propune Consiliului local municipal consultarea populatiei, prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit si pe baza hotararii consiliului, ia masuri pentru organizarea
acestei consultari;

-Prezinta Consiliului, anual sau ori de cate ori este necesar, rapoarte privind starea economicd si
sociald a municipiului;

-Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune aprobarii
consiliului;

-Exercita drepturile si asigura indeplinirea obligatiilor ce revin municipiului in calitate de persoana
juridica civila;

-Exercita functia de ordonator principal de credite;

-Verifica, din oficiu sau la cerere, Incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica de
indata consiliului cele constatate;

-Raspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a municipiului din punct de vedere economic si
urba;

-la masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor
sau epizootiilor, fmpreund cu organele specializate ale statului. In acest scop, poate mobiliza si
populatia, agentii economici si institutiile publice din municipiu, acestea fiind obligate sd execute
masurile stabilite;

-Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politistilor locali si cu ajutorul
jandarmeriei, politiei municipale, pompierilor si apdrarii civile, care au obligatia sd raspunda
solicitarilor sale, in conditiile legii,

-la masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice;

-la masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari
publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si linistea publica;
-Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatia, cu sprijinul organelor de specialitate;

-la masuri pentru prevenirea §i combaterea pericolelor provocate de animale;

-Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului si le supune aprobarii Consiliului Local Municipal, cu respectarea prevederilor legii;
-Asigura Intretinerea drumurilor publice din municipiu, implantarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal;

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

-Conduce serviciile publice locale, asigura functionarea serviciilor de stare civila si de autoritate
tutelard, supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;

-Indeplineste functia de ofiter de stare civila;

-Emite avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de lege;

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

-Numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul propriu al primarului, cu exceptia
secretarului; propune Consiliului local municipal eliberarea din functie a conducéatorilor agentilor
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economici si ai institutiilor publice de interes local, care se afla sub autoritatea Consiliului local
municipal;

-Controleaza activitatea personalului din aparatul propriu al primarului;

-Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin municipiului,

-Prezinta trimestrial sau la cererea Consiliului local municipal informari privind executarea hotararilor
adoptate de consiliu;

-Dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal de organizare si functionare, precum si de
standardele prevazute in Ordinul nr. 946 din 4 iulie 2005 republicat, masurile necesare pentru
elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor
formalizate pe activitati;

-Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul local
municipal.

I.LA. COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Compartimentul de Audit Intern este organizat si functioneazd in subordinea primarului
municipiului Campia Turzii, conform Legii nr. 672/2002 republicata, privind auditul intern si a OMFP
nr. 38/2003 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea auditului public intern, ca o
activitate functional independenta si obiectiva. Compartimentul de Audit Intern efectueaza misiuni de
asigurare si/sau misiuni de consiliere pentru evaluarea sistemului de control managerial din cadrul
acestora, urmarind conformitatea si regularitatea cu cadrul legal si/sau desfasurarea activitatii in
conditii de performantd. Compartimentul de Audit Intern nu trebuie sa fie implicat in elaborarea
procedurilor de control intern si in desfasurarea activitatilor supuse acestui control.

Sfera auditului intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul entitatilor publice pentru
indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial.

Atributiile compartimentului de audit intern:

-Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu avizul
UCCAPI;

-Elaboreaza Carta Auditului public intern;

-Elaboreaza proceduri operationale pentru activitatea desfasurata la nivelul serviciului si aplica
procedurile de sistem existente la nivelul institutiei;

-Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern de regula pe o perioada de 3 ani si, pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

-Intocmeste si supune spre aprobare primarului Planul anual de audit intern care va cuprinde att
activitatile desfasurate de primarie si institutiile subordonate/coordonate cat si activitatile persoanelor
fizice si juridice care utilizeaza fonduri publice in baza unei finantari din bugetul Consiliului Local
Municipal Campia Turzii;

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

-Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din misiunile de
audit;

-Examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identifica erorile, risipa,
gestiunea frauduloasa si defectuoasa;

-Supravegheaza regularitatea sistemului de fundamentare a deciziei, planificarea, programarea,
organizarea, coordonarea, urmarirea si controlul indeplinirii deciziilor;

-Evalueaza economicitatea eficientei, eficacitatii cu care sistemele de conducere si de executie
existente n cadrul primariei la nivelul unui program sau proiect finantat din fonduri publice utilizeaza
resurse financiare, umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;



-Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operagiuni si propune masuri pentru diminuarea riscurilor;
-Intocmeste raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditata care va trebui si cuprindd modul
de desfasurare al auditului, constatarile facute, concluzii si recomandari. Raportul de audit intern va fi
insotit de Intreaga documentatie care sa sustind recomandarile, constatarile si concluziile;

-In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

-Auditeaza cel putin o data la trei ani, fard a se limita la acestea urmatoarele: angajamentele bugetare
si legale din care derivd direct sau indirect obligatii de platd; platile asumate prin angajamente
bugetare si legale; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului ori al unitatilor administrativ teritoriale; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de
autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum si facilitatile acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele
informatice;

-Efectueaza misiuni de consiliere menite sd aduca plusvaloare si sd Tmbunatiteascd administrarea
entitdtii publice, gestiunea riscului si controlul intern;

-Tine evidenta documentelor, a rapoartelor de audit in termen legal si le arhiveaza conform normelor
legale;

-Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului,

-Asigura inregistrarea corespondentei primite $i urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si in termenele stabilite;

-Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

-Respecta normele, instructiunile, precum si Codul privind conduita etica;

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

I.B. DIRECTIA ECONOMICA

Directia are in structura sa urmatoarele servicii functionale care-i asigurd realizarea
obiectivelor specifice de activitate: Serviciul Buget Contabilitate (Control Financiar Preventiv) si
Serviciul Venituri.

Conducerea directiei economice este asigurata de un director executiv.

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE DIRECTORULUI EXECUTIV

-Asigurd organizarea, coordonarea si controlul ducerii la indeplinire a activitdtilor serviciilor din
cadrul Directiei, conform competentelor ce le revin acestora din actele normative specifice pe care le
pun in aplicare;
-Reprezinta Directia in relatiile cu executivul Primariei, Consiliul Local, celelalte birouri si servicii din
cadrul Primariei, agenti economici §i institutii, cetateni si mass-media;
-Asigura asistentd de specialitate Tn domeniile specifice serviciilor din subordinea Directiei;
-Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;
-Asigura legatura cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Primariei pentru rezolvarea unor
lucrari de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si populatiei municipiului;
-Asigura cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte normative,
actele administrative emise adoptate de Primarul municipiului si Consiliul Local;
-Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia masuri pentru
inlaturarea deficientelor;
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-Organizeaza, Indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului local, dar si pentru
activitatile autofinantate si din fondurile speciale, precum si a contului de incheiere a exercifiului
bugetar si le prezinta spre analiza si aprobare Consiliului Local;

-Indruma si coordoneaza intocmirea conturilor de executie lunare si a darilor de seama trimestriale si
anuale;

-Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de credite bugetare;

-Urmareste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se impun in acest sens ordonatorului
principal de credite;

-Indruma ordonatorii tertiari de credite cu privire la cheltuielile finantate din bugetul local;

-Coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmator cu indicatorii fizici care stau la baza
fundamentarii bugetului si propunerile ficute de executiv pentru autoritafi publice, gospodarie
municipald, servicii, dezvoltare publica si locuinte, asistenta sociala, investitii, ordonatori tertiari;
-Asigura exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si aliniate ale
clasificatiei bugetare, atdt pentru bugetul administratiei locale, cat si pentru bugetele ordonatorilor
tertiari de credite;

-Coordoneaza toate activitatile care se desfasoara in cadrul Directiei in domeniul incasarii si urmaririi
creantelor bugetului local prevazute de legislatia in vigoare pe calea executarii silite;

-Coordoneaza activitatea de urmarire i incasare a creantelor bugetului local in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

-Coordoneaza activitatea de derulare a executarii silite;

-Asigura constituirea garantiilor materiale potrivit legii, pentru salariatii gestionari de drept si de fapt;
-Participa la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte organizatii ale
societatii civile din tard si strdinatate, precum si la obtinerea surselor de finantare puse la dispozitie de
Uniunea Europeana sau de alte institutii financiare internationale prin programele de preaderare;
-Angajeaza Primaria impreuna cu ordonatorul principal de credite in relatii contractuale;

-Asigura intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari promovate in Consiliul
Local cu respectarea prevederilor legale;

-Urmareste, verificd si coordoneaza respectarea bazei legale, necesitatea si oportunitatea, justa
dimensionare a cheltuielilor bugetare si din surse extrabugetare, mobilizarea resurselor existente,
cresterea eficientei utilizarii fondurilor;

-Organizeaza si indruma operatiunea de inventariere a patrimoniului;

-Organizeaza conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei contabile;

-Urmareste, verifica, coordoneaza si efectueaza analize si studii privind stabilirea, urmarirea, incasarea
si inregistrarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local;

-Solutioneaza obiectiunile la actele de control intocmite de serviciile de specialitate;

-Organizeaza si urmareste modul in care sunt efectuate de catre personalul din subordine verificarile
impuse de prevederile legale pentru solutionarea cererilor de scutire, compensare si inlesnire la plata a
impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului local.

L.B.1. SERVICIUL BUGET CONTABILITATE
(CONTROL FINANCIAR PREVENTILYV)

Atributiile serviciului:

-Aplica prevederile Legii, ale normelor metodologice cu privire la obligatia organizarii si conducerii
contabilitatii, a contabilitatii de gestiune, conform planului de conturi al institutiilor publice;

-Asigura organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor bugetare, pe categorii de venituri, potrivit
Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice;



-Asigura contabilitatea sinteticd si analitica privind executia bugetului local, constituirea si utilizarea
mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor sintetice si
analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare;

-Inregistrarea in ordine cronologicd si sistematici a operatiunilor de incasiri si plati pe baza
documentelor justificative;

-Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al unititi, asigurarea repartizarii acestuia pe trimestre si
urmarirea incadrarii cheltuielilor in limitele alocate si destintiile pentru care au fost aprobate.

Se asigura:

-Verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;

-Intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasari si plati prin extrasele de cont;
-Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

-Trimestrial se verifica darea de seama contabila pentru institutiile din subordine, le verifica daca sunt
in concordanta cu cifrele aprobate si nu existd depasiri de credite, le verifica daca sunt completate
conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asigurd centralizarea acestora si Intocmeste dari de
seama proprii, pe care le depune la termenele fixate de D.G.F.P.Cluj;

-Lucrarile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si Intocmirea bilantului contabil anual;
-Exercitarea controlului asupra documentelor de plati prezentate de ordonatorii terfiari de credite,
asigurand respectarea incadrarii platilor in limita creditelor bugetare aprobate pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare potrivit structurii aprobate prin legea bugetului de stat;

-Asigura evidenta, urmarirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile autofinantate;
-Asigura respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor extrabugetare si a
fondurilor cu destinatie speciala;

-La sfarsitul fiecarui an organizeaza actiunea de inventariere a patrimoniului;

-Asigura lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli si unitatile subordonate precum si
solicitarile de fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din T.V.A. conform
repartizarii pe trimestre a bugetului local;

-Asigura transferurile bancare pentru elibererea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din
aparatul propriu;

-Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei, asigura
intocmirea corecta a registrului de casa;

-Realizeaza evidenta contabild la nivelul Primariei Municipiului Campia Turzii in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele grupe:

*Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor legale privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

*Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor,
materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a materialelor si
obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

*Contabilitatea mijloacelor banesti;

*Contabilitatea decontarilor cu personalul, cu furnizori, debitori si creditori diversi;

*Contabilitatea cheltuielilor-se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe,
alineate);

*Contabilitatea veniturilor;

-Aplica masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a
bugetului local,

-Efectueaza virdrile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara;

-Realizeaza masurile necesare pentru actualizarea evidentei domeniului public si privat al municipiului
Campia Turzii;

-Efectueaza inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor

banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzatoare a acestora;

-Tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;
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-Urmareste si verificd activitatea financiar-contabila la unitatile extrabugetare si autofinantate din
subordinea Consiliului local municipal;

-Participa la fundamentarea si intocmirea anuala, la termenele prevazute de lege, a proiectului
bugetului local al municipiului Campia Turzii, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si Consiliului local municipal, in vederea aprobarii bugetului anual;
-Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazd la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;

-Realizeaza dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local, in functie de datele
furnizate de serviciul de specialitate;

-Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, Intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
-Intocmeste contul de executie a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local;

-Face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local municipal;

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

-Prezinta sefilor ierarhici, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare pentru evidentierea starii
economice a municipiului;

-Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar ;

-Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale
si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de evidenta tehnica si
operativa in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate, interpreteaza si prezintd datele cu privire la
evolutia platilor si incasarilor;

-Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura, sanatate;
-Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

-Asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria proprie;
-Asigura respectarea disciplinei financiare privind orice operatie de incasari si plati in care Consiliul
Local Municipal Campia Turzii este parte;

-Verifica si acorda viza de control financiar preventiv pentru toate cheltuielile efectuate si ordonantate
de catre toate compartimentele din unitate, inclusiv pentru actiunile de asistenta sociald indemnizatii
de nastere, ajutor social si alte ajutoare);

-Exercita si alte atributii i sarcini ce decurg din actele normative 1n vigoare, precum si cele dispuse de
directorul executiv si primar.

I.B.2. SERVICIUL VENITURI

1.Activitatea de constatare, impunere si control a persoanelor fizice si juridice

-Stabileste impozitele si taxele locale prevazute de Legea 571/2003 privind Codul Fiscal, cu
modificarile si completarile ulterioare, datorate de persoanele fizice si juridice, in baza declaratiilor de
impunere si/sau decizii de impunere pentru fiecare contribuabil in functie de sectorul repartizat;
-Efectueaza operatiunile de deschidere a evidentei sintetice si analitice pe contribuabili persoane fizice
si juridice, la inceputul fiecarui an;

-Intocmeste borderourile de debite si de scaderi pentru toate impozitele si taxele datorate de persoanele
fizice si juridice din sectorul repartizat, raspunde de operarea lor in evidentele sintetice si analitice si
asigura gestiunea lor;
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-Gestioneaza 1n sectorul repartizat documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana
fizica si/sau juridica, grupate intr-un rol unic, conform Codului Fiscal;

-Verifica periodic persoanele fizice si/sau juridice, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra
modificarilor survenite, corectand unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru stabilirea
diferentelor de impozite si taxe locale datorate;

-Da raspuns la corespondenta repartizata, in timp util;

-Acorda facilitati fiscale in conformitate cu legislatia In vigoare;

-Asigura intocmirea si verificarea inventarierii materiei impozabile;

-Constatd contraventii si aplicd amenzi prevazute de actele normative in vigoare pentru contribuabili
care Inregistreazd abateri de la legislatia fiscala;

-Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal;

-Verifica dosarul fiscal al persoanei fizice/juridice, la eliberarea fiecarui certificat fiscal, adeverinte, si
alte acte care atesta drepturi si obligati ;

-Opereaza pe calculator impunerile, borderourile de debite si scaderi, facilititile acordate, la persoane
fizice/juridice si intocmeste documentatia de compensare si/sau restituire, dupa caz;

-Efectueaza inspectia fiscald la persoane fizice si/sau juridice din sectorul repartizat, urmarind
obtinerea unei concordante intre declaratiile de impunere existente la dosarul fiscal cu evidenta faptica
din teren, impreund cu Serviciul A.T.U., conform unui plan de control anual si/sau periodic;

-Cu ocazia constatarii neconcordantelor, aplici masuri pentru recalcularea debitelor si majorarilor
aferente;

-Colaboreaza cu Serviciul A.T.U. si Biroul agricol in vederea identificarii pozitiilor de teren si cladiri
neimpuse sau acolo unde au avut loc extinderi, modernizari, etc si actualizarii obligatiilor fiscale
datorate;

-In baza controlului efectuat in sectorul repartizat, se va asigura stabilirea corecti a inventarului anual
al materiei impozabile;

-Tine evidenta contractelor de concesiune pentru persoanele juridice si opereaza in evidentele fiscale
redeventele aferente bunurilor concesinate;

-Tine evidenta contractelor de inchiriere si a debitelor la chirii pentru spatiile si terenurile proprietatea
Consiliului Local inchiriate persoanelor fizice si juridice;

-Tine evidenta si debiteaza impozitul pe spectacol, respectiv inregistreaza si vizeaza cererile si biletele
pentru spectacol, a declaratiilor si deconturilor de impunere precum si a taxei hoteliere;

-Calculeaza din oficiu impozitul pe spectacol acolo unde este posibil;

-Lunar si ori de cate ori se impune, prezintd situatii si informari legate de debite si controalele fiscale
efectuate;

-Asigura actualizarea bazei de impunere conform reglementarilor legislative in vigoare;

-Asigura verificarea modului de stabilire a impozitelor si taxelor locale si intocmirea inventarului
anual al materiei impozabile;

-Asigura indosarierea si arhivarea actelor cu care lucreaza.

2.Administrarea si colectarea creantelor fiscale reprezentind impozite, taxe si alte venituri la
bugetul local

-Organizeaza si desfasoard activitatea de evidentd si executare silitd a persoanelor rau platnice si a
contravenientilor persoane fizice si juridice, pentru stingerea creantelor provenind din creante fiscale si
amenzi datorate bugetului local, in limitele competentelor legale;

-tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale precum si a platilor
efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

-Efectueaza descarcarea incasarilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

-Intocmeste pe baza datelor inregistrate, transmise si detinute centralizatorul listelor de rimasite si de
suprasolviri pe feluri impozite si taxe locale;
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-Verifica documentele de incasare In numerar si prin virament a veniturilor bugetului local din punt de
vedere legal, termene de plata, incadrare corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

-Urmareste incadrarea corectd pe surse de venituri in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
conturile deschise 1n acest sens;

-Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate
urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

-Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

-Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori, urmareste
respectarea popririlor infiinfate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa
caz, masurile legale pentru executarea acestora;

-Organizeaza evidenta si urmareste incasarea debitelelor restante transmise, Inregistrate si identificate
in aplicatia electronica IMPOTAX;

-Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in prealabil au
fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;

-Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitati si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe;

-Asigura secretul informatiilor primite in cadrul compartimentului, de la societatile bancare si organele
de politie cu care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si veniturilor urmaribile ale
acestora;

-Pastreazd confidentialitatea 1n legatura cu informatiile, faptele sau documentele de care ia cunostinta
in desfasurarea activitatii;

-Intocmeste borderoul de scidere pentru actele date la scidere, aprobate, procese verbale de constatare
a insolvabilitatii si diferite referate precum si pentru debitele retrase de unitatile care le-au transmis
spre luare in debit;

-Intocmeste documentatia legala privind declararea insolvabilitatii debitorilor aflati in aceasta situatie,
asigura avizarea i aprobarea acesteia de cétre persoanele competente;

-Intocmeste evidenta separatd a insolvabililor, verifici periodic contribuabilii inscrisi in evidenta
separatd §i urmareste starea de insolvabilitate pentru acestia pand la implinirea termenului de
prescriptie;

-Repartizeaza sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege, in
cazul in care, la executarea silitd participa mai multi creditori;

-Participa 1n cauze referitoare la contestatiile la executare, Infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea
dispozitiilor care au ca obiect realizarea creantelor fiscale ale bugetului local,

-Furnizeaza informatii si da lamuririle necesare si legal, la solicitarea contribuabililor, privind natura,
cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de plata, in conditiile legii;

-Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii silite si a
modalitatilor de stingere a creantelor fiscale;

-Elaboreaza pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor bugetare;
-Elaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite intampinate in
realizarea creantelor fiscale ale bugetului local;

-Organizeaza si desfisoara activitatea de incasare pe teren a restantelor de la persoanele fizice si
juridice la impozite si taxe, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la
institutiile si agentii economici care constituie venituri ale bugetului local;

-Efectueaza incasari in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

-Intocmesc zilnic jurnalul de casd cu privire la incasarile zilnice, depun periodic, conform aprobrilor
existente, numerarul incasat, la Trezoreria Turda;

-Emit zilnic la sfarsitul zilei de lucru borderourile de incasari pe tipuri de impozite;

-Emit chitante pentru sumele incasate din care un exemplar il inmaneaza contribuabilului iar al doilea
exemplar il pastreaza si il indosariaza la sfarsitul zilei de lucru;
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-Efectueaza plati reprezentand restituiri de sume;

-Indruma contribuabilii la compartimentele de specialitate pentru clarificarea problemelor acestora
referitoare la materia impozabilad detinuta;

-Intocmeste ordine de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

-Intocmeste referate de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice.

3.Urmarirea impozitului pe cladiri, teren, a taxei asupra mijloacelor de transport, taxei hoteliera,
impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a
accesoriilor aferente acestora) precum si a altor venituri la bugetul local

-Urmareste incasarea impozitelor si taxelor conform declaratiilor de inregistrare fiscala si/sau deciziei
de impunere (titluri de creantd), dupa caz;

-Identifica in teren contribuabilii rau platnici si face demersuri pentru incasarea obligatiilor fiscale ale
acestora;

-Instiinteaza contribuabilul cu privire la datoria neachitati si intocmeste note de constatare in cazul in
care contribuabilul nu este gasit la sediul declarat;

-Intocmeste dosarul pentru inceperea executrii silite care contine titlu executoriu si somatia de plat;
-Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare siliti;
-Analizeaza, hotaraste si aplicd masurile de executare silitd n asa fel Incat sa se asigure realizarea
creantelor fiscale i obtinerea unor rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al
bugetului local cat si de drepturile si obligatiile debitorilor urmariti;

debitorului, verifica si urmareste respectarea conditiilor de infiintare a popririi precum si operarea
sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

-Aplicd masura decontdrii bancare 1n cazul debitorilor detindtori de conturi bancare, verificad si
urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri,

-Aplicd masura sechestrului asupre bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeaza §i asigurd ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de sigurata a bunurilor mobile
sechestrate;

-Stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;

-Se ingrijeste si raspunde, 1n conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzatoare a bunurilor
sechestrate si luate in custodie;

-Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare indemnizatia
acestuia;

-Asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor obtinute;
-Analizeaza si propune mijloace si modalitati eficiente si rapide de valorificare a bunurilor sechestrate,
tinand seama de interesul imediat al institutiei si realizarea veniturilor bugetului local;

-Propune evaluarea bunurilor sechestrate de catre personal autorizat, in conformitate cu prevederile
legale;

-Asigura, in limita competentelor acordate, desfasurarea In conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

-Calculeaza si incaseazad cheltuielile de executare silitd, sau alte sume datorate de la data primirii
titlului executoriu si pana la data platii;

-Propune distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit
ordinii de preferinta prevazuta de lege;

-Intocmeste si supune aprobarii, documentatia privind restituirea catre debitor, in conditiile legii, a
bunurilor sechestrate si nevalorificate in termenul legal;

-Aplica masurile asiguratorii stabilite de instantele judecatoresti sau de alte organe competente;
-Intocmeste cererile de inscriere la masa credald pentru debitorii aflati in procedura reorganizarii
judiciare sau a falimentului.
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4.Urmariea amenzilor

-Organizeaza si desfasoara activitatea de executare silitd a contravenientilor persoanelor fizice si
juridice, pentru stingerea creantelor provenind din amenzi datorate bugetului local, in limitele
competentelor legale;

-Dispune si duce la indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele competente, potrivit
prevederilor legale;

-Asigura activitatea de registratura proprie privind evidenta tuturor actelor si documentelelor procesate;
-Verifica legalitatea i valabilitatea titlurilor executorii primite §i aplicdA masurile legale
corespunzatoare;

-Verifica respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executarii silite si respecta regulile
legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

-Asigura si raspunde de organizarea evidentei creantelor provenind din sanctiuni contraventionale si
desfasoara activitatea de executare silitd a acestora conform abilitarii legale;

-Intocmeste dosare de executare a creantelor, provenind din sanctiuni contraventionale primite si
asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

-Efectucaza activitatea de identificare a contravenientilor, colaborand, in acest sens, cu toate institutiile
care asigura evidenta persoanelor fizice si juridice;

-Asigurd intocmirea $i comunicarea tuturor actelor de executare silitd §i a inscrisurilor necesare
aplicarii procedurii de executare silita, cu respectarea prevederilor legale;

-Asigurd incasarea creantelor bugetare, provenind din sanctiuni contraventionale, transmise spre
executare, in termenul de prescriptie;

-Efectueaza, pe baza de chitanta, in cadrul executarii silite a debitelor, incasari de sume provenind din
sanctiuni contraventionale, cu respectarea regimului operatiunilor de casa;

-Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare siliti;
-Analizeaza, hotaraste si aplicd masurile de executare silitd in asa fel incat realizarea creantelor,
provenind din sanctiuni contraventionale, sd se faca cu rezultate cat mai avantajoase, {indnd seama de
interesul imediat al bugetului local cat si de drepturile si obligatiile debitorilor urmariti,

-Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de terte persoane
debitorului, verifica si urmareste respectarea conditiilor de infiintare a popririi precum si operarea
sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

-Aplicd masura decontarii bancare 1n cazul debitorilor detindtori de conturi bancare, verifica si
urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri,

-Aplicd masura sechestrului asupre bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeaza si asigurd ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de sigurantd a bunurilor
sechestrate;

-Stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;

-Se ingrijeste si raspunde, 1n conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzatoare a bunurilor
sechestrate si luate in custodie;

-Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare indemnizatia
acestuia;

-Asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor obtinute;
-Analizeaza si propune mijloace si modalitati efeciente si rapide de valorificare a bunurilor sechestrate,
tinand seama de interesul imediat al bugetului local,

-Propune evaluarea bunurilor sechestrate de catre personal autorizat, in conformitate cu prevederile
legale;

-Asigura, in limita competentelor acordate, desfasurarea In conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

-Calculeaza si incaseazad cheltuielile de executare silitd, sau alte sume datorate de la data primirii
titlului executoriu si pana la data platii;
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-Propune distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit
ordinii de preferinta prevazuta de lege;

-Intocmeste si supune aprobarii, documentatia privind restituirea catre debitor, in conditiile legii, a
bunurilor sechestrate si nevalorificate in termenul legal;

-Aplica masurile asiguratorii stabilite de instantele judecatoresti sau de alte organe competente;
-Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Ministerului de Justitie, Oficiul Registrului
Comertului, institutiile bancare precum si cu alte institutii Tn vederea realizarii creantelor bugetare,
provenind din sanctiuni contraventionale, prin aplicarea masurilor de executare silitd a debitorilor din
evidenta fiscala;

-Dispune, in conditile legii, transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare provenind din sanctiuni
contraventionale, prin alte modalitati legale;

-Intocmeste documentatia legala privind declararea insolvabilitatii debitorilor aflati in aceasta situatie,
asigura avizarea i aprobarea acesteia de catre persoanele competente;

-Intocmeste evidenta separati a insolvabililor, verifica periodic contravenientii aflati in aceasta situatie,
urmareste starea de insolvabilitate pana la implinirea termenului de prescriptie;

-Colaboreaza cu consilierii juridici ai primariei in cauzele referitoare la contestatii la executare silita
precum si alte cauze care au ca obiect realizarea createlor bugetare provenind din sanctiuni
contraventionale;

-Solutioneaza cererile prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea masurilor de executare silita
precum si a altor modalitati de stingere a creantelor, provenind din sanctiuni contraventionale, datorate
bugetului local;

-Elaboreaza, in baza datelor detinute, informari, referate si situatii privind activitatea specifica;
-Solutioneaza operativ si in conditii de calitate orice alte lucrari, privind realizarea creantelor bugetare
provenind din sanctiuni contraventionale;

-Opereaza, 1n aplicatia specificd, toate informatiile privind dosarele de executare in evidentd;

-Asigura arhivarea dosarelor de executare solutionate si a corespondentei aferente;

-Furnizeaza informatii si da lamuririle necesare si legale, la solicitarea contribuabilului, privind natura,
cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de plata, in conditiile legii;

-Asigura activitatea de evidentd, redactare, circulatie si pastrare a documentelor in conformitate cu
dispozitiile primarului;

-Desfasoara, in limitele competentelor acordate, relatii de colaborare cu inspectorii din serviciile
directiei, in vederea furnizarii si obtinerii informatiilor necesare desfasurarii eficiente si eficace a
activitatii specifice;

-Asigura secretul informatiilor primite in cadrul compartimentului de la societatile bancare si organele
de politie cu care colaboreaza pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si veniturilor urmaribile ale
acestora;

-Pastreazd confidentialitatea in legatura cu informatiile, faptele sau documentele de care ia cunostiintd
in desfasurarea activitatii;

-Respecta normele de conduita si deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte compartimente
sau institutii.

I.C. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

1.Resurse umane si salarizare
-Serviciul indeplineste atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane precum si la
salarizarea personalului cu respectarea actelor normative in vigoare;
-Intocmeste documentatia, in colaborare cu directii, servicii, birouri si compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local, necesara elaborararii
proiectelor de hotarare pentru aprobarea numarului de posturi, statului de functii, organigramei
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local,
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-Intocmeste proiectele de hotirari ce privesc infiintarea si reorganizarea de citre Consiliul Local a
unor servicii publice si institutii, completarea si modificarea obiectului de activitate pentru structurile
infiintate precum si alte proiecte de hotarari legate de activitatea serviciului;

-Propune Regulamentul de organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Campia Turzii in colaborare cu conducerea compartimentelor functionale din cadrul
acestuia;

-Propune masuri pentru imbunatétirea organizarii muncii colaborand in acest sens cu compartimentele
functionale si serviciile publice; aplicarea unor astfel de masuri se realizeaza prin hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau note interne, dupa caz;

-Intocmeste si actualizeazi evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Statutului functionarilor
publici utilizand portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

-Elaboreaza anual, potrivit Statutului functionarilor publici, in colaborare cu conducerea
compartimentelor functionale in care se regasesc functii publice, Planul de ocupare a functiilor publice,
care se aprobd prin Hotarare a Consiliului Local, la initiativa primarului municipiului si il comunica
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

-Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramelor si statelor de functii
aprobate; Intocmeste si actualizeaza situasii nominale de personal pe structuri;

-Urmareste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind angajarea personalului
contractual si numirea in functii publice a functionarilor publici;

-Organizeaza procedurile privind depunerea juramantului de credintd de catre functionarii publici
conform legislatiei in vigoare;

-Asigura si organizeaza efectuarea controlului de medicina muncii;

-Organizeaza si realizeazd Tmpreund cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupa caz,
desfasurarea, conform actelor normative in vigoare, a procedurilor concursurilor si examenelor privind
recrutarea i promovarea personalului; asigurd numirea personalului contratual/functionarilor publici
in functii, compartimente functionale, servicii publice de subordonare locald, corespunzatoare
pregatirii, experientei si competentelor profesionale; numirea si eliberarea din functie se face numai de
catre primar, conform legii,

-Intocmeste lucrarile necesare pentru: numirea, reincadrarea, promovarea, transformarea, detasarea,
delegarea, delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporard sau definitivd in cadrul altui
compartiment si Incetarea contratului individual de munca sau a raportului de serviciu, dupa caz,
pentru personal din aparatul de speciaitatea al primarului si serviciile publice fara personaitate juridica;
realizeaza lucrari de evidenta a resurselor umane gestionate;

-Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici atat pe
suport de hartie cat si in format electronic si a dosarelor personale ale personalului contractual,
asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/dosarele personale; elibereaza
titulariului de dosar, la cerere, copii ale datelor existente in dosar;

-Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local pentru autorititile executive si
serviciile publice de subordonare locala; urmareste utilzarea fondului de salarii;

-Intocmeste rapoarte informative (semestrial) si chestionare de cercetiri statistice (lunar si trimestrial)
referitoare la fondul de salarii, numarul de personal, utilizarea timpului de lucru, concedii medicale etc.
potrivit solicitarilor Directiei Nationale de Statistica, a Directiei Generale a Finantelor Publice si
Prefectura Judetului Cluj;

-Asigura consiliere pentru intocmirea si actualizarea fiselor posturilor de catre personalul cu functii de
conducere, din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de subordine
locala;

-Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluarea a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicdrii corecte a procedurilor de
evaluare; tine evidenta nominald si cronologica a evaludrilor anuale;
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-Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese
pentru functionarii publici si personalul contractual, prin persoana desemnata din cadrul serviciului;
-Intocmeste si completeaza Registrul general de evidenti a salariatilor in format electronic pentru
pesonalul contractual gestionat; raspunde pentru efectuarea la termen a operatiunilor referitoare la
Registrul general de evidenta a salariatilor; asigurd transmiterea on-line a datelor din Rgistru catre
Inspectoratul Teritorial de Munca utilizand aplicatia REVISAL; comunica cu Inspectoratul Teritorial
de Munca 1n probleme ce privesc gestionarea aplicatiei REVISAL;

-Organizeaza si monitorizeaza activitatea de formare si perfectionare a personalului prin Intocmirea
planurilor de perfectionare potrivit normelor in vigoare; fundamenteza, pentru bugetul local, necesarul
pentru cheltuielile cu perfectionaea profesionala;

-Urmarette realizarea perioadei de stagiu pentru debutanti — functionari publici si personal contratual,
aplicand procedurile specifice necesare desfasurarii si finalizarii acestor perioade;

-Colaboreaza cu comisia de disciplind si comisia paritara in solutionarea cazurilor si pune la dispozitia
celor doud comisii toate documentele solicitate;

-Prin consilierul etic - functionar public din cadrul Serviciului - asigurd consilierea eticd si
monitorizarea respectarii normelor de conduitd prevazute de Legea nr.7/2004, republicata, privind
codul de conduitd a functionarilor publici, la nivelul structurilor in care isi desfasoara activitatea
funcsionari publici. In acest scop, realizeazi urmitoarele atributii: acorda consultantd si asistentd
functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de conduitd; monitorizeaza aplicarea
prevederilor Codului de conduitd; intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de
conduitd de catre functionarii publici si le popularizeaza potrivit instructiunilor emise de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici;

-Intocmeste sau primeste, dupi caz, inregistreaza si transmite documentele primare pentru plata
salariilor (pontaje, cereri concediu de odihna, note de rechemare din concediu de odihna, certificate
medicale, §.a.); asigurd prin programul de salarii calculul drepturilor salariale si transmiterea la timp a
acestora catre Serviciul Buget Contabilitate care realizeaza plata salariilor;

-Tine evidenta popririlor, garantiilor materiale si a altor retineri care se fac pe statul de plata;
-Urmareste vechimea in munca 1n vederea acordarii sporului de vechime;

-Intocmeste anual Dclaratia 205 pe care o depune in termen la Administratia Finantelor Publice Turda;
-Depune on-line Declaratia unica D112 “ Declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidensa nominala a persoanelor asigurate”

-Intocmeste statul de plati pentru indemnizatia consilierilor locali si il transmite citre Serviciul Buget
Contabilitate pentru punerea in plata a acestora;

-Urmareste utilizarea timpului de lucru prin pontajul electronic (prin sondaj), a orelor suplimentare
efectuate, a absentele pe cauze; efectuarea concediilor de odihnd, evidenta si acordarea altor categorii
de concedii (pentru evenimente familiale deosebite, de paternitate, suplimentare, de studii, fara plata,
s.a.), evidenta concediilor medicale, de maternitate, de crestere si ingrijire copil, a absentelor
nemotivate;

-Elaboreaza anual in colaborare cu conducerea compartimentelor funtionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si cu conducerea serviciilor publice de subordonare locald, pentru anul
urmadtor, programarea concediilor de odihnda si concediilor suplimentare pe care le supune spre
aprobare Primarului;

-Intocmeste, la solicitarea scrisi a salariatilor, adeverinte ce atestd calitatea de salariat, numarul de zile
de concediu medical efectuat, salarial de baza, venit brut/net lunar realizat; eliberecaza adeverinte la
solicitarea persoanelor care au lucrat in institutie;

-Asigura eliberarea si evidenta legitimatiilor de serviciu;

-Intocmeste dosare in vederea suspendarii activitatii pentru indemnizatii si concedii pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 ani sau 3 ani in cazul copilului cu handicap;

-Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor;

-Rezolva corespondenta repartizata;
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-Asigura desfasurarea relatiilor cu publicul potrivit domeniului de competenta;

-Asigura arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

-Serviciul indeplineste si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice
centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredintate de Consiliul local municipal, de catre
primar sau de sefii ierarhici.

2.Informatica

-Asigura informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor activitdtilor pretabile pentru prelucrare
pe calculator ce revin autoritatilor publice locale, propunand strategia crearii si functionarii sistemului,
necesarul de echipamente si personal si urmarind buna functionare a acestuia.

Pe linia realizarii Sistemului informatic al Consiliului local municipal:

-prezintd propuneri privind Sistemul informatic i asigurd asistentd de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;

-elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in realizarea acestora la nivelul
Primariei (sau achizitionarea de la terti) si le prezintd spre aprobare conducerii;

-asigurd elaborarea sau implementarea de programe achizitionate de la terti, pentru cele patru grupuri
de activitati din cadrul Primariei;

-se preocupd de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primdriei sau de catre terti,
depanand eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerand asistentd pentru programele de la terti.
Pe linia administrarii retelei:

-raspunde de planificarea, achizitionarea, instalarea si operarea in cadrul retelei;

-raspunde de functionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul retelei;

-asigurd, coordoneaza si raspunde de instalarea hardului si softului de retea pe server si statiile de lucru,
supraveghind totodatad activitatea tertilor producdtori si furnizori de echipamente (inclusiv soft de
retea), din faza de testari si pana la punerea definitiva in functiune;

-supravegheaza toate modificarile la server, cablare si alte surse ale retelei, asigurand capacitati
suficiente pentru aplicatii noi;

-instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de acces in
retea;

-stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificind si supraveghind salvarea regulata a
datelor pe suport extern;

Pe linia instruirii personalului:

-asigurd realizarea si dotarea unui punct documentar cu carti i reviste de specialitate in domeniul
calculatoarelor;

-instruieste personalul, sau, dupd caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in cadrul altor
institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;

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

-acordad asistentd personalului care lucreaza pe echipamente de calcul electronic pe linia ridicarii
nivelului de cunostinte privind operarea pe calculator;

Pe linia mentinerii echipamentelor in perfecta stare de functionare:

-contracteaza, cu aprobarea conducerii Primariei, lucrari de service pentru echipamentele din dotare;
-instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si controleazd modul
in care aceste instructiuni sunt respectate;

-se preocupa de achizifionarea consumabilelor (toner, riboane, cartuse) intocmind in acest sens
necesarul trimestrial;

-organizeaza activitatea de achizitionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii sau cereri de
oferte, etc;
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-coordoneaza, din punct de vedere informational, activitatile in care este implicatd Primaria, asigurand
necesarul de echipament de calcul, personal si soft specializat;

-coordoneaza realizarea machetelor cu continut grafic deosebit (diplome, antete, reclame, anunturi,
harti tematice, etc.), cat si a acelor documente complexe care necesitd cunostinte de nivel superior n
utilizarea calculatoarelor;

-prezintae propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului;

-raspunde de instalarea programelor pe harduri.

3.Arhiva

-Initiaza si organizeaza activitatii de Intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei, solicitind
sefilor de servicii propuneri 1n acest sens;

-Asigura legaturi cu Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora, pentru a avea garantia
calitatii lucrarilor;

-Asigura legatura cu Directia Judeteand Cluj a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii
nomenclatorului dosarelor;

-Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente pentru
constituirea corecta a arhivei curente;

-Supravegheaza indeaproape modul cum se constituie la serviciile institutiei arhivistice, modul cum
sunt inventariate §i pregatite pentru predarea la arhiva unitatii;

-Verifica si preia anual documentele create la servicii, conform unei programari prealabile, pe baza de
inventare si proces-verbal;

-Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza Registrului de
evidenta curenta;

-Efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta, aflate in
depozite, indiferent de provenienta lor;

-Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hartiei, depunand
acestora si o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale respective;

-Cercetarea documentelor din depozite, in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

-La solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnatura, consemnata
in Registrul de depozitat. Pe polita, in locul documentelor, pune fisa de control, pana la restituirea
unitdtilor arhivistice Imprumutate, cand verifica integritatea documentelor si apoi le reintegreaza la
fond;

-Pregateste documentele permanente (cu valoare documentar-istoricd) si inventarele acestora si
depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la directiile judetene ale Arhivelor Nationale,
conform prevederilor articolelor 13-19 din Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, modificata si
completata;

-Organizeaza depozitul de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite in prealabil,
conform prevederilor legislatiei arhivistice. Intocmeste ghidul topografic al depozitului sau depozitelor;
-Arhivarul sau responsabilul cu arhiva este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in are sigileaza
zilnic depozitul, biroul si depune cheile 1n locul stabilit de conducerea institutiei,

-Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene ale Arhivelor
Nationale, cu prilejul efectudrii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor
solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

-Respecta normele de conduita ale personalului contractual,

-Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situatiilor de
urgentd, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare 1n cazul dezastrelor, securitatii si

vvvvvv
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I.C.1 ASISTENTI PERSONALI AI PERSOANELOR CU HANDICAP

-Cunoaste si aplicd dispozitiile legale cu privire la salarizarea asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav;

-Asigura Intocmirea documentelor privind angajarea asistentilor personali sau prelungirea contractelor
de munca;

-Asigura intocmirea dosarelor de pensionare ale asistentilor personali;

-Asigura intocmirea dispozitiilor de incetare a contractelor de muncd conform Codului Muncii si alte
prevederi legale in domeniu,

-Raspunde si asigura intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihna pentru toti asistentii
personali, inregistrarea cererilor de concediu de odihna a acestora;

-Asigura Intocmirea pontajului lunar pentru asistentii personali;

-Asigura intocmirea raportului semestrial de evaluare a asistentilor personali;

-Intocmeste lunar situatia evidentei asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare si o trimite
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia copilului;

-Intocmeste stat de platid pentru persoanele cu handicap grav care au optat pentru indemnizatii lunare si
le trimite serviciului de contabilitate;

-Intocmeste Anexa 1 si Anexa 2, centralizatoare si le transmite Trezoreriei;

-Calculeaza drepturile cuvenite salariatilor In caz de incapacitate temporara de munca;

-Conform legislatiei In vigoare stabileste sporul de vechime si numarul de zile de concediu de odihna
cuvenit pe an calendaristic salariatilor;

-Urmareste retinerile de pe statul de plata ( popriri, pensii alimentare, ADAS, CAR);

-Verifica corectitudinea datelor din statele de plata;

-Transmite centralizatoarele si recapitulatiile statelor de platd catre Serviciul Buget Contabilitate
inainte cu trei zile fata de data stabilita pentru plata salariilor (data de 10 a lunii urmatoare);
-Urmareste gospodarirea si utilizarea efectivd a fondului de salarii pentru asistentii personali ai
persoanelor au handicap grav prevazut in bugetul de venituri si cheltuieli;

-Elibereaza adeverinte pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap.

I.C.2. COMPARTIMENTUL ASISTENTI MEDICALI

-Examineaza prescolarii si scolarii, care urmeaza sa fie supusi examenului medical de bilant al starii
de sanatate, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizicd si neuropsihicd si pentru depistarea
precoce a unor eventuale afectiuni;

-Selectioneaza elevii cu probleme de sanitate, in vederea orientdrii scolare la terminarea scolii
generale si a liceului;

-Examineaza, eliberand avize in acest scop, elevii care urmeaza sa participe la competitii sportive, in
vacante, in diverse tipuri de tabara, semnand si parafand fisele medicale de tabara;

-Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator, in vederea depistarii
afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti;

-Elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare teoretice §i practice pentru elevii bolnavi;
-Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor de la
cursurile scolare;

-Elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale si a liceului;

-Efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie;

-Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si elevilor;

-Verifica starea de sdnatate a personalului blocului alimentar din gradinite, in vederea prevenirii
producerii de toxiinfectii alimentare;
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-Asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru urgente, materiale sanitare si cu
instrumentar medical;

-Depisteaza, izoleaza si declara orice boald infecto-contagioasa;

-Participa la investigarea epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli
transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi;

-Aplica tratamente chimio-profilactice, la indicatia medicilor epidemiologi;

-Initiaza actiuni de prelucrare antiparazitara si antiinfectioasa in focarele din unitatile de invatamant;
-Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic;
-Controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de Invatamant;

-Vizeaza intocmirea meniurilor din gradinite sau crese;

-Efectueaza anchete alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei alimentatii rationale;
-Initiaza si desfasoara activitati de educatie pentru sanatate;

-Participa la actiunile profilactice organizate de alte foruri medicale;

-Participa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere in licee, scoli
profesionale;

-Participa la anchetele starii de sanatate initiate In unitatile arondate;

-Prezinta in consiliile profesorale o analiza anuala a starii de sanatate a elevilor;

-Constatd abaterile de la normele de igiend si antiepidemice, informand reprezentantii inspectiei
sanitare de stat, in vederea aplicarii masurilor prevazute de lege;

-Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor din gradinite si a elevilor;

-Acorda, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile de invatdmant arondate;

-Acorda consultatii medicale la cererea elevilor din unitatile de invatamant arondate;

-Prescrie medicamente eliberate fara contributie personald, pentru maximum 3 zile, elevilor care
prezintd afectiuni acute care nu necesita internare in spital,

-La recomandarea expresda a medicului specialist, prescric medicamente eliberate fara contribugie
personald pentru elevii care prezintd afectiuni cronice;

-Tine evidenta prescolarilor cu afectiuni cronice;

-Definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in figele medicale scolare,
completeaza adeverintele medicale la solicitarea elevilor si consemneaza in fisele medicale ale elevilor
vaccindrile efectuate;

-Participa la comisiile medicale de inscriere.

I.D. SERVICIUL EVIDENTA SI GESTIUNEA PATRIMONIULUI

1.Evidenta si gestiunea patrimoniului

-Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local, sau prin dispozitii
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna gestionare a patrimoniului Municipiului
Campia Turzii, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

-Supravegheaza si sesizeaza eventualele nereguli in functionarea tuturor serviciilor publice, inclusiv a
societatilor comerciale de interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local, in calitate de actionar
unic sau asociat;

-Participa la toate actiunile Consiliului Local si ale Primariei Municipiului Campia Turzii, care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului
public si privat al Municipiului Campia Turzii;

-Intocmeste documentatiile in baza hotararilor Consiliului Local, avand ca scop inchirierea,
concesionarea si vanzarea imobilelor aflate n patrimoniul Municipiului Campia Turzii;

-Tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan;

-Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie, documentatia
necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta sau terenuri care
au fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice;
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-Intocmeste documentatiile necesare pentru identificarea imobilelor care sunt cerute spre retrocedare
de catre cultele religioase si minoritatile nationale din Municipiul Campia Turzii;
-Urmareste in colaborare cu S.C. Domeniului Public S.A. Campia Turzii, respectarea si aplicarea
hotararilor Consiliului Local Campia Turzii si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si
exploatarea patrimoniului Municipiului Campia Turzii, ia masuri de sanctionare a contravenientilor;
face propuneri primarului si Consiliului Local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;
-Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetdtenii Municipiului Campia Turzii referitoare la
respectarea legalitatii in administrarea i exploatarea patrimoniului Consiliului Local;
-Preia bunurile fara stdpan pe baza instiintarii Serviciului Juridic si impreuna procedeaza la trecerea
lor in proprietatea statului, intocmind apoi acte de administrare ale acestora conform prevederilor
legale in materie;
-Stabileste si propune Consiliului Local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurator in
scopul cresterii calitdtii vietii; asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea
monumentelor istorice si de arhitecturd a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune amenajarea de
noi parcuri §i zone de agrement;
-Verifica expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul Municipiului Campia
Turzii;
-Acorda asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor coproprietate de stat
care face obiectul unor procese de sistare a starii de indiviziune;
-Sprijind activitatea tuturor sectoarelor care sunt in componenta serviciului;
-Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public ocupate cu constructii (chioscuri,
tonete, terase, etc.);
-Tine evidenta terenurilor ocupate cu garaje;
-Tine evidenta terenurilor agricole inchiriate;
-Asigurd intrarea in administrarea primdriei a terenurilor §i constructiilor care, potrivit dispozitiilor
legale, 1i apartin;
-Sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
-Analizeaza si vizeaza solicitarile privind activitatea de comert stradal, colaborand in acest sens cu
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiul Campia Turzii;
-Verifica la fata locului si solutioneazd, cu respectarea termenului legal, sesizarile si reclamatiile
facute de cetdteni, care se refera la activitatea de care raspunde;
-Constata contraventii si aplicad sanctiunile contraventionale date in competentd prin Tmputernicirea
primarului;
-Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului Local municipal, ce privesc
activitatile de care raspunde;
-Administreaza spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta, aflate in patrimoniul Municipiului
Campia Turzii;
-Tine evidenta spatiilor avand alta destinatie decat locuinta si face propuneri de repartizare sau licitare,
dupa caz, conform normelor legale in vigoare;
-Intocmeste si actualizeaza evidenta imobilelor cuprinse in categoria domeniului public sau privat al
Primariei si al Municipiului;
-Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizind documentatiile existente in functie de
modificarile survenite pe teren si legislatia la zi;
-Intocmeste note de fundamentare solicitate de Primarie sau Consiliul Local cu privire la natura
proprietatii bunurilor de patrimoniu public sau privat al municipiului;
-Aplica procedura legala de trecere a unui bun din domeniul public al Primariei Campia Turzii in
domeniul public al statului ca urmare a hotararii Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii;
-Aplica procedura legald 1n situatia Instrainarii imobilelor din domeniul public sau privat
administrate de Primaria Campia Turzii, ca urmare a Hotararii Consiliului Local;
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-Verifica dovada inscrierii in evidenta Oficiului de Cadastru si evidenta de Carte Funciara, a
imobilelor si spatiilor ce sunt preluate in administrarea Primariei, facand dupa caz demersurile
necesare intrdrii in legalitate (ridicari topografice, certificat numar postal, etc.);

-Intocmeste dosare de casi pentru fiecare imobil, spatiu, teren aflat in administrarea Primariei,
respectiv acte privind statutul juridic, planuri de situatie sc. 1:500 si 1:2000, planurile de arhitectura
si de utilitdti, colaborand cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Campia
Turzii si Prefecturii Judetului Cluj;

-Efectueaza controale la imobilele aflate n administrare, in privinta respectarii legalitatii la ocuparea
si gospodarirea fondului locativ si a respectarii repartitiilor de spatii aprobate de Consiliul Local;
-Efectueaza controale privind derularea contractelor de asociere, concesionare, inchiriere si
respectarii clauzelor contractuale de catre beneficiarii spatiilor;

-Comunica Serviciului Contabilitate toate datele necesare ca urmare a modificarilor survenite in
structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor;
-Controleaza periodic, conform unui grafic, starea tehnica, buna intretinere si conservare a bunurilor
de patrimoniu, ludnd masuri pentru eliminarea eventualelor deficiente si propune spre aprobare
lucrarile necesare a se efectua de protectie si conservare a acestor bunuri.

2.Asociatii de proprietari/locatari

-Indruma metodologic asociatiile de locatari la solicitarea acestora in vederea transformarii in asociatii
de proprietari, infiintarea si Inregistrarea acestora conform prevederilor Legii 230/2007 cu
completarile si modificarile ulterioare;

-Acordd sprijin administratorilor asociatiilor de proprietari/locatari in organizarea, functionarea si
conducerea acestora;

-Tine evidenta asociatiilor de proprietari/locatari si a problemelor cu care se confrunta;

-Indruma si sprijina asociatiile de proprietari si locatari pentru indeplinirea atributiilor si obligatiilor ce
le revin conform legislatiei in vigoare;

-Analizeazd modul 1n care isi indeplinesc obligatiile contractuale dintre unititile furnizoare sau
prestatoare de servicii i asociatiile de proprietari/locatari beneficiare, mediaza eventualele conflicte
dintre acestea, dintre asociatiile de proprietari/locatari si membrii acestora;

-Confirma dovada achitérii la zi a cheltuielilor proprietarilor ce-si instrdineaza apartamentele, (dovada
eliberata de asociatiile de proprietari/locatari);

-Analizeaza situatia soldurilor, elementelor de activ si pasiv, depuse de asociatiile de
proprietari/locatari,

-Colaboreaza cu Federatia Asociatiilor de Proprietari Cluj-Napoca, in vederea imbunatatirii si
complectarii legislatiei specifice, scolarizarea administratorilor §i organizarea de intruniri cu
presedintii si administratorii de asociatii de proprietari/locatari;

-Infiintarea si actualizarea bazei de date privind asociatiile de proprietari/locatari existente in
Municipiul Campia Turzii,

-Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari/locatari;
-Realizeaza controlul financiar - contabil si de gestiune asupra asociatiilor de proprietari/locatari;
-Sesizeaza organele competente in situatiile cand descopera fraude sau lipsuri in gestiune;

-Pregateste si organizeaza atestarea administratorilor;

-Elibereaza atestatele administratorilor si fac propuneri pentru suspendarea sau retragerea acestora,
-Sprijind si asigurd consultantd privind reabilitarea termicd a cladirilor de catre asociatiile de
proprietari;

-Intocmeste si realizeaza programul anual prind activititile de indrumare, coordonare si control in
asociatiile de proprietari/locatari;

-Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile contraventionale prevazute de legislatia in vigoare, de
Hotararile Consiliului Local referitoare la activitatea asociatiilor de proprietari/locatari;

24



-Cerceteaza, solutioneaza si raspunde in termen legal petitiilor primite de la membrii asociatiilor de
proprietari/locatari, de la cetateni.

3.Transporturi

In baza autorizatiei eliberate de Autoritatea Nationald de Reglementare pentru Serviciile Comunitare
de Utilitate Publica (A.N.R.S.C.U.P.) ca autoritate de autorizare indeplineste urmatoarele atributii,
obligatii si competente ce decurg din legislatia din domeniul transporturilor:

-Sa cunoasca si sa respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul serviciilor de transport
public local,

-Sa cunoasca si sd respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a autorizatiilor de
transport in domeniul serviciilor de transport public local;

-Sa 1si fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in mod obiectiv,
exclusiv pe documentele analizate;

-Sa transmita la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea desfasurata;

-Sé respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii constatatori ai
A.N.R.S.C. cu ocazia efectuarii controalelor planificate sau neplanificate;

-Sa se supund controlului si sd pund la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele si
informatiile solicitate in timpul desfasurarii actiunii de control;

-Sa 1isi exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel Incat in procesul de luare a deciziilor
sd tind cont numai de situatiile pertinente si sa actioneze potrivit actelor normative in vigoare;

-Sa nu accepte, prin pozitia lor oficiald, cadouri, servicii, invitatii la masa si/sau alte avantaje ori
foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;

-Sa asigure si sd pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor
de serviciu;

-Sa aiba, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate 1n relatiile lor cu transportatorii;

-Observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sa nu faca obiectul comentariilor,
aprecierilor sau obiectiilor fata de acestia si nici al comparatiilor cu alte documentatii de autorizare;
-Desfasoara activitati de control, conducere si coordonare a serviciilor de transport public local in
regim de taxi sau in regim de inchiriere;

-Organizeaza serviciile de transport in regim de taxi sau de transport in regim de inchiriere, ca servicii
de utilitate publica, pe raza Municipiului Campia Turzii cu respectarea indeplinirii cerintelor prevazute
de lege;

-Elibereaza, vizeaza, modificd, monitorizeaza si retrage autorizatiile de transport autorizatiile taxi,
copiile conforme pentru transportul de persoane in regim de taxi, de marfuri in regim de taxi, de
persoane in regim de Inchiriere si de Inchiriere autovehicule;

-Emit reglementari in cadrul atributiilor de coordonare a activitatilor privind transportul in regim de
taxi sau transportul in regim de inchiriere, conform legii;

-Autorizeaza, vizeaza, monitorizeaza si controleaza activitatea de dispecerat taxi, executatd pe raza
Municipiului Campia Turzii, In conditiile legii;

-Indeplinesc atributii cu privire la serviciile de transport public local de persoane prin curse regulate
sau speciale, conform legii;

-Intocmeste si aproba programul de transport local previzut in caietul de sarcini al serviciului de
transport public local de persoane, anexa la regulamentul pentru efectuarea transportului public local;
-Elibereaza licente de traseu pentru traseele cuprinse in programul de transport public local de
persoane prin curse regulate, insotite de caietul de sarcini aferent acestora si le retrag, in conditiile
legii;

-Acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea §i retragerea autorizatiilor de transport pentru
urmatoarele servicii de transport public local prestate Tn municipiu : de persoane in regim de taxi, de
marfuri in regim de taxi, de persoane in regim de inchiriere, de marfuri In regim contractual, de
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marfuri cu tractoare cu remorci sau semiremorci, efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor
funerare, alte servicii de transport public local, definite conform legii;

-Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind activitatile de
comert i prestari servicii, conform atributiilor si competentelor stabilite prin lege.

4.Compartimentul parcari de resedinta
-Coordoneaza, in conformitate cu prevederile legale si hotararile Consiliului Local al Municipiului

Campia Turzii, activitatea de administrare a parcarilor de resedinta din Municipiul Campia Turzii;
-Organizeaza controlul modului de utilizare a parcarilor de resedinta si a altor locuri publice, constata
si aplica sanctiuni in cazul stationdrii/parcérii neregulamentare;

-Urmareste derularea contractelor de inchiriere (folosintd) a locurilor de parcare de resedinta, vizarea
lor anuala;

-Isi insuseste prevederile legislatiei in vigoare cu privire la activitatea de administrare a parcarilor de
resedinta;

-Umareste si raspunde de respectarea actelor normative specifice activitatii si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

-Asigura intocmirea unor documente de sinteza privind evolutia si dinamica parcérilor pe o anumita
perioada de timp, precum si 0 prognoza a acestora;

-Asigura amenajarea locurilor de parcare de resedintd, instalarea de indicatoare necesare, Intretinerea
si dotarea acestora;

-Asigura marcarea, trasarea si numerotarea corespunzatoare a parcarilor de resedinta;

-Urmareste efectuarea deszapezirii si combaterea poleiului (pe timpul iernii) astfel incat sa fie
mentinute utilizabile numarul de locuri aferente parcarii;

-Propune amenajarea de noi parcari de resedinta;

-Intocmeste rapoarte de specialitate, si proiecte de hotirare si le inainteaza spre aprobare Consiliului
Local;

-Pune in aplicare hotararile Consiliului Local cu privire la activitatile desfasurate;

-Propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii, in conditiile legii, taxele
pentru utilizarea parcarilor de resedinta;

-Impreuna cu Serviciul Investitii asigura planificarea investitiilor in vederea amenajarii de noi parciri
de resedintd si propune modernizarea si reabilitarea celor existente;

-Asigura incasarea taxelor pentru parcarile de resedinta;

-Intocmeste situatii cu privire la incasirile taxelor de parcare de resedint;

-tine evidenta documentelor depuse de utilizatorii parcarilor pentru acordarea de facilitati in conditiile
normelor legislative in vigoare.

5.Ecarisaj

-Strangerea cainilor fara stapan, pe baza reclamatiilor scrise ale persoanelor fizice sau juridice;

-Cainii fard stapan vor fi cazati In adaposturile serviciilor pentru gestionarea cainilor fard stipan,
pentru o perioada de 14 zile lucratoare. Populatia trebuie informatd despre existenta adapostului,
programul de vizitare, posibilitatea de adoptie sau revendicare, prin afisare la sediul addpostului si al
serviciului specializat;
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-Cainii nerevendicati sau neadoptati vor fi eutanasiati, in baza unei decizii emise de catre o persoana
imputernicitd in acest sens de catre primar, in termenul stabilit prin aceastd decizie. Termenul va fi
-Eutanasierea cainilor bolnavi de catre personal specializat al Centrului de ecarisaj;

-Intocmeste si tine evidenta proceselor verbale de capturare a cainilor fird stipan prin inscrierea
evidentelor 1n registru;

-Transmiterea situatiilor la Biroul pentru monitorizarea si supravegherea epizootiilor la animale din
cadrul D.S.V.S.A Cluj, privind numarul de caini capturati, vaccinati antirabic si destinatia acestora;
-Tranchilizarea cainilor fara stapan in vederea capturarii si expedierii acestora catre adapost, tinerea
evidentelor acestor operatiuni;

-Achitarea contravalorii prestatiilor efectuate de Centrul de ecarisaj Turda pentru efectuarea
operatiunilor de deparazitare, vaccinare, sterilizare, eutanasiere, hrana si adapost, la tarifele propuse
de Serviciul public de ecarisaj si aprobate de Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii.

I.LE.SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor al municipiului Campia Turzii, se organizeaza in
subordinea Consiliului Local al municipiului Campia Turzii, in temeiul art. 1, alin (1) din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare
de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Serviciul Public de Evidentd a Persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea
actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate si a cartilor de
alegator, in sistem de ghiseu unic.

Atributii principale:

-Intocmeste, pastreazi, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civila;
-Inregistreaza actele si faptele de stare civili, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, In domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
-Intocmeste si pastreazi registrele de stare civila in condtiile legii;
-Intocmesc, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si orice
mentiuni facute pe actele de stare civild si orice mnfiuni efectuate pe actele de satare civild, in
conditiile legii;
-Constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu divortul
si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati;
-Actualizeaza Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificare si adresele
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriala a Serviciul Public de
Evidenta a Persoanelor al municipiului Campia Turzii;
-Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
-Furnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, denumit in continuare
S.N.LLE.P., date necesare, pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;
-Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdtent;
-Primeste 1n sistem de ghiseu unic cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii cartilor de
identitate s§i le transmite la Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date Cluj pentru
personalizare;
-Primeste de la Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date Cluj cartile de identitate pe care le
elibereaza solicitantilor;
-Tine registre de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
-Constata contraventii si aplica sanctiuni pe linie de stare civila si evidenta persoanelor, in conditiile
legii.
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1.Evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate

-Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de alegator,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei si
inmaneaza solicitantilor documentele in cauza ;

-Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor care 1si schimba
domiciliul din strainatate In Romania;

-Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociala si a celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul
unitatilorde politie sau in penitenciar din zona de resposabilitate si inmaneaza documentele solicitate;
-Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

-Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

-Desfasoara activitati de distribuire a cartilor de alegator;

-Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

-Furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni;

-Efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a le
efectua;

-Identificd - 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;
-Colaboreaza cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turisticd, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum si a
celor urmarite 1n temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de
evidenta persoanelor;

-Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.Lin scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce la revin, in temeiul legii;

-Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

-Acorda sprijin in vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

-Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
-Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului;

-Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele verebale de scadere din
gestiune;

-Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

-Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, In procesul muncii evidentele locale manuale;

-Asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

-Sesizeaza disparitia in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;

-Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeasza activitatea pe linia regi mului de evidenta a persoanelor;

-Constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

-Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin acte
normative.
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2.Stare civila

-Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

-Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
prezentei metodologii;

-Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr.
16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, dovezile
cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
-Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

-Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor:

-Comunica, 1n scris, camerei notarilor publici in a carei raza administrativa se afla lista actuslizata a
actelor de deces intocmite;

-Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.LE.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
-Intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica Cluj;

-Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii
de stare civila;

-Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

-Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.Cluj;
-Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

-Primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise spre verificare serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor la
care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

-Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

-Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P.Clyj in cordonarea careia se afla;
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-Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.C.J.E.P.Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul municipiului Campia Turzii;

-Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.Cluj;

-Inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.Cluj;

-Transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu privire la
schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei
Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica
si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei Generale a
Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de
domiciliu al solicitantului;

-Inainteazd la S.P.C.J.E.P.Cluj exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila-exemplarul [;

-Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P.Cluj, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special,;

-Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

-Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

-Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P.Cluj,
a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

-Efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei $i a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;

-Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

-Primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza cireia se afla ultima
locuintd comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in registrul de intrare-
iesire al cererilor de divort i acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice pentru eventuala
retragere a acestora;

-Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor(cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa caz
declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima locuinta
declarata nu este aceiasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

-Constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild aprobata prin H.G.nr.64/2011, elibereaza certificatul de
divort care va fi inmanat fostilor soti intr- un termen de maxim 5 zile lucratoare;

-Solicita, prin intermediul serviciului de stare civild din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean
de Evidentd a Persoanelor Cluj , alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului
certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;
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—inregistreazé, in R.N.E.P.,mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa, in
baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are in
pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrative — teritoriale de la domiciliul sotilor
care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici,

-Colaboreaza cu autoritdtile de sandtate publicd judetene si cu maternitdtile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti §i neinregistrati la starea civila;

-Colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civild si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz 1n parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

-Transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P.Clyj situatia indicatorilor specifici;

-Transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P.Cluj situatia casatoriilor mixte;

-Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

-Asigura colaborarea i 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 imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
-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 sociald, 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
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

3.Informatica

-Actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor 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 cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

-Actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta Persoanelor cu mentiunile operative precum si cu
informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.J.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;

-Preia in Registrul Judetean de Evidenta Persoanelor datele privind persoana fizicad, 1in 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 datele privind persoanele decedate;

-Preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate sau care
solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

-Opereazd 1n Registrul Judetean de Evidenta Persoanelor data inmandrii cartilor de identitate si a
cartilor de identitate provizorii;

-Clarifica neconcordantele dintre nomeclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv din
documentele cetatenilor;

-Opereazd corecti asupra neconcordantelor inregistrate in Registril; Judetean de Evidentd a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau smenalate de alti utilizatori);

-Colaboreaza cu primarul municipiului in Campia Turzii vederea actrualizarii listelor electorale
permanente;

-Desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a utilizatorilor la
nivel de sistem de operare (parole,drepturi de acces, etc.);

-Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

-Evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem de
operare;
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-Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a softWare-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreund cu specialistii
B.J.A.B.D.E.P.Cluj;

-Asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

-Asigura protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu.

4.Secretariat si relatii cu publicul

-Primeste, inregistreazd si  tine evidenta ordinelor, dispozitiilor,instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

-Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu, modul
de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

-Organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, In conformitate cu dispozitiile legale in materie;

-Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii,
Repartizeazad si expediaza corespondenta, dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

-Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
-Organizeaza si desfasoard activitatea de primire 1n audientd a cetdtenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorului desemnat;

-Centralizeaza principalii indicatori realizati, verificdi modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

-Transmite Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj — Serviciul Judetean de Stare Civila si
Serviciul Judetean de Evidenta a Persoanelor sintezele si analizele intocmite;

-Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

L.LF. SERVICIUL PUBLIC AL POLITIEI LOCALE

La nivelul municipiului Campia Turzii, politia locald se organizeaza, in conditiile legii, ca un
compartiment functional, fard personalitate juridicd, la nivel de serviciu, in cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

Atributiile personalului politiei locale:
1.Seful politiei locale 1si indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
primarului si are urmatoarele atributii:

-Organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

-Intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

-Asigura cunoasterea si aplicarea Intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

-Raspunde de pregatirea profesionald continud a personalului din subordine;

-Aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

-Studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de
alarmare impotriva efractiei;

-Analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabilifi de comisia
locala de ordine publica;

-Asigura informarea operativa a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei
Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitatii politiei locale;

-Reprezinta politia locala in relatiile cu alte institufii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
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-Asigura ordinea interioard si disciplina n randul personalului din subordine, avand dreptul sd propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

-Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

-Asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor i a reclamatiilor cetatenilor, n
conformitate cu prevederile legale;

-Organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

-Intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

-Coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare, in
conditii de sigurantd, a armamentului §i a munitiei din dotare;

-Urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

-Intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;

-Mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfagoara activitatea de paza,
semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune masurile necesare
pentru cretterea eficientei pazei;

-Analizeaza contributia functionarilor publici din polifia locald la mentinerea ordinii si linistii publice,
la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare §i imbunatatire
a acesteia;

-Organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

2.Conducatorul structurii de ordine si liniste publica si paza a bunurilor, precum si siguranta circulatiei
pe drumurile publice, se subordoneaza sefului politiei locale si are urmatoarele atributii specifice:
-Organizeaza, planifica, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii in
mentinerea ordinii si linistii publice si asigurarea pazei bunurilor precum si sigurantei circulatei pe
drumurile publice;

-Intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

-Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de cdtre personalul din subordine a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea de paza, mentinerea ordinii si a linistii publice, regulile de convietuire
sociala si integritatea corporald a persoanelor si a legislatiei privind circulatia pe drumurile publice;
-tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

-Asigura pregdtirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilitd;
-Informeaza de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de paza si mentinere a ordinii publice precum si siguranta circulatiei pe drumurile publice si
tine evidenta acestora;

-Analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

-Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce ii revin,
sd aibd o comportare civilizata, s respecte regulile disciplinare stabilite, propundnd recompense si
sanctiuni corespunzatoare;

-Participa, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine si
siguranta publica al unitatii administrativ-teritoriale;

-Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinti sefului politiei locale;

-Asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta ;

-Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre funcsionarii publici din politia locald, din
subordine, a actelor normative ce reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor;

-Asigura cunoasterea si respectarea intocmai de catre intregul personal din politia locala a prevederilor
legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
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-Participa, alaturi de conducerea politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de cooperare cu
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor pe linia distribuirii de carti de alegator si
a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au
acte de identitate;

-Colaboreaza cu sefii serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor in vederea realizarii
sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

-Urmareste si raspunde de punerea in aplicare de catre functionarii publici din politia locald, din
subordine, aprevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor

-Stabileste, in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigdzii Rutiere din cadrul Politiei
Romane, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competenta;

-Asigura continuitatea dispozitivului rutier in zona de competenta, pe baza de grafice de control,
intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei
Romane;

-Coordoneaza activitatea personalului din subordine la actiuni proprii §i participa, conform solicitarii,
la actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane sau de catre
administratorul drumului public;

-Propune sefului serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei Romane, in situatii
deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru anumite
categorii de participanti la trafic a circulatiei, In anumite zone sau sectoare ale drumului public;

-la masuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executd activitati in
domeniul circulatiei pe drumurile publice sd poarte uniforma specificd cu Inscrisuri si Insemne
distinctive, conform prevederilor legale;

-Organizeaza si executa controale asupra activitatii desfagurate de efectivele din subordine.
3.Conducatorul structurii de disciplina in constructii si afisaj stradal, de protectic a mediului, de
activitate comerciala si dispecerat si baza de date din cadrul politiei locale se subordoneaza sefului
politiei locale si are urmatoarele atributii specifice:

-Organizeaza, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii in
verificarea i mentinerea disciplinei in constructii, respectiv in verificarea respectarii normelor legale
privind afisajul stradal, activitatii comerciale si protectiei mediului;

-Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce reglementeaza
activitatea compartimentului;

-Asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilita;
-Asigura si raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

-Gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

-Informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in activitatea
compartimentului si tine evidenta acestora;

-Analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

-Desfasoara activitati pentru ca intregul personal sd execute corespunzator sarcinile ce ii revin, sd aiba
o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense §i sanctiuni
corespunzatoare;

-Centralizeaza si evalueaza permanent in timp real, datele si informatiile rezultate din activitatea
tuturor compartimentelor Politiei locale;

-Asigurard elaborarea documentelor pentru informarea zilnicd a primarului cu privire la problemele
care reclama solutionarea la nivelul serviciilor Primariei;

-Colecteaza datele si informatiile rezultate din activitatea tuturor compartimentelor Politiei locale;
-Elaboreaza si prezintd zilnic sinteza principalelor fapte si evenimente ce au avut loc pe raza de
competenta, care este prezentata sefului serviciului si primarului;

34



-Asigura legétura cu Polifia roména, Jandarmeria si alte entitati cu care Politia locald intra in relatii
pentru indeplinirea atributiilor functionale;

-Asigura coordonarea operationald a activitatilor specifice desfasurate in teren, conlucrarea —
cooperarea operativd cu Politia romana si Jandarmeria in actiuni complete, precum si evidenta
documentelor si activitatilor specifice;

-Asigura supravegherea permanentd a echipamentelor de monitorizare a sistemelor de alarma;

-Asigura primirea rapoartelor de la personalul care actioneaza in teren si informeaza, ori de cate ori
este nevoie, pe seful serviciului, in legaturd cu evolutia situatiei operative;

-Asigura functionalitatea mijloacelor de comunicatii radio destinate asigurarii canalelor de comunicatii
cu structurile Politiei locala;

-Implementeazd in bazele de date ale Politiei locala elementele stabilite prin programele de aplicatie
specifice;

-Asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia informatiilor clasificate,
-Coopereaza 1n vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritdtile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Constata contraventiile date in competenta si aplicd sanctiunile, potrivit legii;

-Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

4. In executarea atributiilor previzute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, politistii locali
desfasoara urmatoarele activitati:

-Actioneazd 1n zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al unitatii pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru menginerea ordinii §i linistii publice sau
curateniei localitatii;

-Intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgentd 112, pe
principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine®, in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

-Actioneazd, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

-Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

-In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identificad martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continudrii cercetarilor;

-Conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luarii masurilor ce se impun;

-Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

5.Politistii locali cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice

Desfasoara urmatoarele activitati:

-Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

-Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera §i sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele
unde se aplica marcaje rutiere;

-Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor

fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina,
polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
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-Participa, Tmpreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitafi care se desfasoarda pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

-Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

-Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea mdasurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

-Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

-Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

-Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

-Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

-Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia n zona pietonald, in zona rezidentiala, In parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
-Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stipan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

-Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

7.Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului desfasoara urmatoarele activitati:

-Verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de catre firmele de
salubritate;

-Verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor
verzi, de catre firmele abilitate;

-Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de cdtre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi,

-Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

-Vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonor4;
-Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

-Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

-Vegheazd la aplicarea legislatiei In vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

-Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

-Constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor lit. a)-1).
8.Politistii locali cu atributii in domeniul activitatii comerciale desfasoara urmatoarele activitati:

36



-Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
-Urmaresc dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comerful ambulant neautorizat;
-Controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale 1n piete, in targuri si in oboare;

-Colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

-Controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;

-Verifica daca in incinta unitatilor de Tnvatamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si
studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare
bauturi alcoolice, tutun;

-Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si
bauturi alcoolice;

9.Politistii locali cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal desfasoara
urmatoarele activitati:

-Constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si
stabilesc masurile necesare intrdrii in legalitate, in conditiile legii;

-Verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrarile de constructii;

-Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

-Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

-Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

10.Politistii locali cu atributii in domeniul evidentei persoanelor desfasoara urmatoarele activitati:
-Coopereaza 1n vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Constatd contraventiile date in competenta si aplicd sanctiunile, potrivit legii;

-Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetataenilor, legate de problemele
specifice compartimentului..

-Personalul contractual din cadrul politiei locale asigurd paza bunurilor si obiectivelor stabilite de
consiliul local prin hotarare, cu respectarea prevederilor legale in domeniu.

I.F.1 COMPARTIMENT PAZA

Compartimentul Paza functioneaza in subordinea Serviciului Public Politie Locala din cadrul
primariei municipiului Campia Turzii cu respectarea prevederilor Legii nr. 155/2010 privind
infiintarea Politiei Locale, a legii 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare si a H.G. nr.301/2012 pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a Legi 333/2003.

Personalul contractual care executa activitafi de paza are urmatoarele atributii specifice:
-Verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;
-Sa pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

-Sd permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementdrile legale si cu dispozitiile interne;
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-Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii cd au savarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar In cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor,
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru
conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor masuri,
-Supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa
se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

-Sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;
-Nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;
-Verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de
salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si
sesizeaza organele competente;

-In cazul savArsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite
patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competentd, intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate;

-Sa Incunostinteze de indata seful ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre producerea oricarui
eveniment In timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

-In caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si n orice alte imprejurdri care sunt de naturd sd produca
pagube, sa aduca de indatd la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

-In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

-Sa sesizeze politia in legatura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

-Sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date
si informatii;

-Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu care este
dotat si sd faca uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

-S& poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munca unde se impune o alta {inuta;

-Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de bauturi
in timpul serviciului;

-Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;
-Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu,

-Sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

I.G. CABINET PRIMAR

Consilierul personal al Primarului isi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului si exercitd atributii stabilite prin dispozitia Primarului emisa in baza art. 66, alin. 4) din
Legea nr. 215/2001 — Republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
-Respecta normele de conduita a personalului contractual,
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-Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situatiilor de
urgenta, apararea Tmpotriva incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitatii si
-Respecta cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate si face
propuneri pentru imbunatatirea sa.

-Raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunurilor materiale luate in
primire si de activitatea ce o desfasoara.

I1. VICEPRIMAR
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE VICEPRIMARULUI

-Viceprimarul este ales de catre Consiliul local municipal, la propunerea primarului pentru a-1 ajuta pe
acesta in conducerea institutiei, este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia;
-Viceprimarul coordoneaza si raspunde, prin sefii de serviciu, de buna desfasurare a directie si a
serviciilor aflate n subordinea sa ierarhicad (Directia Tehnica-Serviciul Investitii, Serviciul Amenajarea
Teritoriului si Urbanism, Compartimentul GIS; Serviciul Administrativ; Serviciul Public pentru
Situatii de Urgentd) putand solicita contributia serviciilor functionale pentru pregatirea si executarea
problemelor administratiei publice locale;

-Viceprimarul poate coordona si activitatea altor servicii functionale delegate de primar prin dispozitie;
-In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile primarului,
respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si In numele
acestuia se preiau de catre viceprimar;

-Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeaza domeniile de activitate pe care le
coordoneaza;

-Asigura, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
de interes local.

IL.A. DIRECTIA TEHNICA

ATRIBUTIILE ARHITECTULUI SEF

Arhitectul-sef reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului
din cadrul administratiei publice locale.

Arhitectul-sef desfagoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt:
-Dezvoltarea durabila a comunitatii, coordonarea activitatiilor de dezvoltare teritorialad, amenajarea
teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale.

Arhitectul-sef nu poate fi subordonat unui alt functionar public din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, indiferent de tipul structurii pe care o conduce, directie generala, directie sau
serviciu. In activitatea lor, arhitectii-sefi sunt sprijini si de Comisia tehnici de amenajare a teritoriului
si urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea tehnica de specialitate in vederea
luarii deciziilor.

Arhitectii-sefi coopereaza permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului
Dezvoltarii Regionale si Turismului in vederea transpunerii liniilor directoare de dezvoltare durabila la
nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si proiectelor prioritare.

Structura de specialitate condusa de arhitectul-sef al municipiului indeplineste urmatoarele
atributii principale:
1.Pe linie de urbanism:

-Initiaza, coordoneazd din punct de vedere tehnic, avizeaza si propune spre aprobare strategiile de
dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;
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-Convoaca si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;
-Intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

-Urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului,
-Organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;

-Coordoneaza si asigurd informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

-Participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de vedere al
conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

-Avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

-In vederea asigurarii dezvoltirii coerente si durabile, coreldrii prioritatilor de dezvoltare si
eficientizarii investitiilor publice, valorificarii resurselor naturale si culturale, autoritatile administratiei
publice locale ale unitatilor administrativ-teritoriale din cadrul aglomerarilor urbane si zonelor
metropolitane definite conform legii elaboreaza strategia de dezvoltare teritorialda zonalad
periurbanad/metropolitand ca documentatie de planificare teritoriald integratd pentru fundamentarea
planurilor urbanistice generale;

-Avizarea si controlul implementarii documentatiilor de amenajare a teritoriului,

-Initierea, coordonarea si consultantd in elaborare a documentatiilor de amenajare a teritoriului initiate
de administratia publica locala;

-Avizarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor urbane, planurilor de actiune;

-Initierea, coordonarea si consultanta in elaborare a strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor urbane,
planurilor de actiune initiate de administratia publica locala;

-Avizarea si controlul implementarii instrumentelor de control al dezvoltarii urbane (planuri de
urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a
proprietatii);

-Initierea, coordonarea si consultarea in colaborare a instrumentelor de control al dezvoltarii urbane
(planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de administrare a
proprietatii);

-Asigurd integrarea competitivd a localitdtii in contextul dezvoltarii la nivel european, urmarind
viziunea comuna a actorilor implicati in proces prin adaptarea propunerilor locale si regionale la
strategiile si politicile nationale si europene;

-Urmarirea si evaluarea permanentd a rezultatelor neprevazute din domeniul de activitate (pe masura
ce necesitatile si resursele evolueaza) precum si propunerea de solutii si actiuni eficiente de corectare a
acestora tinand cont de realitatea economica si de dezvoltarea durabila;

-Initierea si coordonarca constand in colectare, stocare, administrare date urbane si informatii
geospatiale si participare la GIS;

-Asigura evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

-Intocmirea, verificarea, legalititii din punct de vedere tehnic si eliberarea actelor de autoritate in
domeniu (autorizatii de construire/desfiintare, regularizari taxe de autorizare in constructii, certificate
de nomenclatura stradala);

-Intocmirea, verificarea legalitatii din punct de vedere tehnic si eliberarea (certificat de urbanism in
vederea construirii/desfintarii, operatiuni notariale/comasari/parcelari/dezmembrari 1n vederea
construirii, adeverinte de intravilan/extravilan, avize comisii de specialitate coordonate);

-Asigura consultarea populatiei si a actorilor interesati in procesul planificarii urbane prin mediatizarea
necesara pentru punerea in valoare a actiunilor;

-Initierea, coordonarea si controlul armonizarii proiectelor de investitii in infrastructura (tehnico-
edilitara, rutierd);
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-Coordonarea activitdtii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul municipiului.

2.Pe linie de investitii:

-Intocmeste programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare realizarii
obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local al municipiului Campia Turzii; intocmeste si
aproba temele necesare proiectelor de investitii;

-Face preselectia societatilor comerciale care au ca obiect de activitate intocmirea documentatiilor
tehnico-economice de specialitate;

-Organizeaza procedurile de atribuire a lucrarilor din categoria serviciilor (proiectare, expertizare,
evaluare etc.) necesare investitiilor;

-Asigura legatura permanenta intre prestatorul de servicii si executantul de lucrdri pentru realizarea
obiectivelor de investiii in parametrii tehnico-economici programati;

-Participa la receptia obiectivelor de investitii;

-Urmareste Intocmirea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire pentru lucrarile
edilitare derulate prin Serviciul de Investitii, aprobate la final de arhitectul sef si de catre Primar,
conform legii;

-Urmareste obtinerea avizelor legale necesare intocmirii autorizatiilor de construire pentru lucrarile
edilitare derulate prin Serviciul de Investitii;

-Intocmeste listele anuale pentru lucrdrile de investitii si planifica fondurile necesare finalizarii
acestora;

-Face propuneri de completare sau de dezvoltare a investitiilor de lucrari edilitare (retele de apa
potabila, retele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consolidari imobile, lacase de cult etc.);
-Raspunde, impreuna cu beneficiarii sau adminstratorii directi, de Intocmirea programelor de finantare
a obiectivelor de investitii urbane din cadrul municipiului Campia Turzii ;

-Urmareste 1n teren executia lucrarilor, pe parcursul desfasurarii investitiei,

-Intocmeste si actualizeazi cartea tehnici a constructiei in perioada de garantie;

-Asigura decontarea serviciilor si lucrarilor contractate, in conditiile stipulate in contractele incheiate;
-Colaboreaza permanent cu firmele de proiectare si de consultantd, pe parcursul derularii contractelor
de investitii;

-Colaboreaza cu organele abilitate sa controleze calitatea lucrarilor executate, cit si finantarea si
decontarea acestora;

-Colaboreaza cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul primariei in elaborarea si aplicarea
PUG, PUD, PUZ, cat si a altor programe de dezvoltare urbana;

acestora si intocmeste situatii lunare de investitii neterminate evaluate, pentru inregistrarea in
contabilitate;

-Indeplineste si alte atributii stabilite de Primar, care au legiturd cu specificul activitatii acestui
compartiment.

II.A.1. SERVICIUL AMENAJAREA TERITORIULUI ST URBANISM

Responsabilitati generale ale serviciului:
-Raspunde de organizarea, functionarea si conducerea serviciilor subordonate conform legii sau a
dispozitiilor conducerii institutiei in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate;
-Raspunde de organizarea si implementarea standardelor de management/control intern cu privire la
activitatile subordonate;

Principalele atributii ale serviciului:
-Asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de amenajare a
teritoriului;
-Intocmeste si elibereazi conform legislatiei in vigoare, certificate de urbanism, autorizatii de
construire si autorizatii de desfiintare a constructiilor;
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-Calculeazd taxele de autorizare si de certificat de urbanism datorate bugetului local de catre
solicitantii autorizatiilor de construire/ desfiintare si a certificatelor de urbanism;

-Analizeaza si supune spre avizare Comisiei de urbanism §i amenajarea teritoriului si spre aprobare
Consiliului Local - documentatii de urbanism si regulamentele aferente (P.U.D., P.U.Z.);

-Instituie si completeaza registrele certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare,
operand in acest sens mentiuni referitoare la solicitdrile de prelungire, declaratii de incepere a
lucrarilor, etc.;

-Verifica documentatiile tehnice si documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului ce stau la
baza emiterii autorizatiilor de construire/demolare;

-Verifica continutul si legalitatea documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare;

-Verifica pe teren documentatiile prezentate de petenti in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare;

-Raspunde petentilor in termen legal, la cererile si sesizarile facute pe linie de urbanism, amenajarea
teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintare;

-Participa la intalniri, simpozioane, concursuri, avand ca scop final imbunatatirea calitatii activitagilor
specifice sau cu impact asupra dezvoltarii urbanistice a municipiului;

-Colaboreaza permanent cu institutii ale statului din teritoriu cum ar fi: Inspectoratul de Stat in
Constructii, Directia de Cultura, Culte si Patrimoniu National, Directia de Statistica, Oficiul Judetean
de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Consiliul Judetean, Prefectura, etc;

-Organizeaza si efectueaza permanent, in numele autoritatilor publice locale de la nivelul municipiului
Campia Turzii, actiuni de control ce vizeaza:

-legalitatea constructiilor realizate;

-respectarea autorizatiei de construire in ce priveste: documentatia tehnica vizatd spre neschimbare
aferenta autorizatiei de construire emisd, a amplasarii in teren a constructiilor conform prevederilor
Codului Civil si a normelor de urbanism, a incadrarii lucrarilor deconstruire in termencle de
valabilitate si de executie impuse prin autorizatie;

-Constatd savarsirea contraventiilor, incheie procese verbale de constatare a contraventiei pentru
constructii fara autorizatie, nerespectarea documentatiei tehnice aferente, nerespectarea termenului de
valabilitate a autorizatiei, a conditiilor impuse prin aceasta, nerespectarea amplasamentului si propune
sanctionarea contraventionala;

-Comunica procesele verbale de contraventie serviciilor interesate;

-Urmareste incasarea amenzilor contraventionale si respectarea termenelor si masurilor dispuse in
precesele verbale sau intocmeste, in cazul nerespectarii acestora, actele necesare actiondrii 1n instanta a
contravenientului;

-Verifica inceperea lucrarilor de constructii conform instiintarilor de incepere a lucrarilor;

-Participa la intocmirea de programe de dezvoltare urband impreund cu celelalte compartimente de
specialitate din cadrul primariei (urbanism, autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului,
investitii, patrimoniul public si privat, cadastru, fond funciar);

-Participa, prin reprezentant delegat din partea administratiei publice locale, in comisiile de receptie la
terminarea lucrarilor, conform prevederilor Legii nr.273/1994 cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, acte normative speciale sau incredintate de Primar;
-Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul de evidenta a
datelor urbane pe teritoriul administrativ al orasului ;

-Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;

-Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;
-Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

-Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
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-Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina 1n constructii;

-Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor care
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;
-Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si
completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003 ;

-Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

-Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalci
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat
in Constructii;

-In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcrare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si
completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003;

-Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de
judecata cu privire la aducerea in starea inifiald a terenului;

-Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

-Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, vor asigura detalii specifice problemelor solicitate
de persoana audiata;

I1.A.1.1. Compartimentul G.L.S.

Se subordoneaza Serviciului Amenajarea Teritoriului si Urbanism si are urmatoarele atributii:
-Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;
-Desfasoara corespondenta cu tertii;
-Intocmeste Certificate de nomenclaturi stradald de numere pentru imobilele vechi si noi;
-Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului §i asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;
-Intocmeste procesele verbale de punere in posesie specifice serviciului;
-Verifica intocmirea documentatiilor cadastrale si inscrierea in Cartea Funciara pentru terenurile din
domeniul public si privat proprietatea Consiliului Local al municipiului Campia Turzii;
-Pune 1n posesie persoanele fizice/juridice ca urmare a procedurilor de concesionare, inchiriere,
dispozitii ale Primarului, hotarari ale Consiliului Local privind atribuiri in proprietate, administrare sau
folosinta;
-Participa la expertiza tehnico-judiciara la solicitarea organelor abilitate;
-Gestioneaza banca de date urbane utilizand softul GIS CADMOS;
-Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;
-Intocmeste si tine evidenta autorizatiilor de foraje si excavari, autorizatii de bransamente si racorduri
la retelele publice necesare eliberarii autoriztiilor de construire pentru aceste lucrari conform Legii
nr.50;
-Identificarea bunurilor imobile pe baza actelor de proprietate sau in lipsa acestora pe baza posesiei
exercitate sub nume de proprietar;
-Participa la elaborarea documentatiilor de evaluare a imobilelor , masuratori, identificari de carte
funciara etc;
-Participa la stabilirea si marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrative teritoriale;
-Participa la marcarea pe teren, prin borne, a limitei intravilanului ;
-Efectuarea de masuratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;
-Evidentiaza corect masuratorile in AutoCAD;
-Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;
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-Transpunerea 1n format acceptat Cadmos a planului si predarea acestuia, impreuna cu datele necesare
intocmirii figei Corpului de Proprietate, spre a fi integrate in CADMOS;

-Verifica si introduce 1n GIS informatii vectoriale din diferite surse — precum ridicarile topografice — si
eventualele date alfanumerice asociate;

-Tipareste informatia existenta in GIS la diverse scari in functie de interes;

-Identifica imobile in Cartea Funciara, solicita si ridica extrase de carte funciara;

-Face parte din comisiile in care este numitd de catre persoanele abilitate pe baza hotararilor de
consiliu local sau dispozitii ale Primarului municipiului Campia Turzii;

-Intocmeste documente de defalcari, dezmembriri, comasari, rectificari, parcelari, sau alte documente
necesare pentru terenurile din patrimoniul public sau privat al localitatii.

II.A.2. SERVICIUL INVESTITII

Atributiile serviciului:

-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;

-Intocmeste Programul anual de investitii publice pe care o supune avizarii D.G.F.P.C.F.S. Cluj;
-Intocmeste trimestrial raportul statistic INVI;

-Intocmeste programul pentru construirea locuintelor sociale, pe care-1 transmite MDLPL Bucuresti,
-Intocmeste programul pentru Construirea locuintelor prin ANL;

-Asigura elaborarea documentatiilor in vederea realizarii programului ANL;

-Intocmeste Lista pozitiei Alte cheltuieli de investitii pe capriole bugetare;

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

-Intocmeste Anexe de platd pentru fiecare plata a obiectivelor de investitii;

-Urmareste permanent realizarea programului de investitii aprobat;

-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 anual al Consiliului Local;
-Participa in cadrul comisiei de receptie la receptionarea lucrarilor de reparatii si Intretinere strazi,
intretinere spatii verzi, salubritate, iluminat public si ornamental si a altor lucrari ale institutiei;
-Prezinta la cererea Consiliului local municipal si a primarului rapoarte si informari privind activitatea
urbanistica si de amenajarea teritoriului;

-Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local
municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

-Intocmeste anual Programul de reparatii si intretinere strizi si spatii verzi, urmareste realizarea
acestuia;

-Verifica in teren lucrarile de Intretinere reparatii strazi si spatii verzi;

-Observa periodic trama stradala si aduce la cunoastintd conducerii probleme aparute;

-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 platipentru situatiile de lucréri
pentru reparatii i intretinere drumuri i spatii verzi;

-Se ocupa de inventarierea mijloacelor de semnalizare rutierd verticald si lucrari de semnalizare
orizontald, marcaje si face demersurile necesare in vederea asigurarii unei circulatii fluente pe raza
municipiului;

-Elibereaza autorizatii de sapatura pentru lucrarile tehnico-edilitare care afecteaza domeniul public si
privat al localitatii si urmareste aducerea la starea initiald a zonelor afectate;
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-Intocmeste programul anual pentru lucririle curente de intretinere si reparatii la institutiile de
invatamant din municipiul Campia Turzii;

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

-Urmareste {i verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de intrefinere si reparatii curente la
institutiile de invatamant din localitate;

-intocmeste programul anual de salubritate;

-Urmareste si verifica realizarea lucrarilor prevazute in programul anual de salubritat;

-Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plati pentru lucrarile de
salubritate;

-Intocmeste Programul anual de intretinere si extindere iluminat public si iluminat ornamental;

-Face propuneri de extindere a iluminatului public si ornamental;

-Urmareste si verificd realizarea lucrdrilor prevazute in programul anual de iluminat public si
ornamental;

-Urmareste si verifica realizarea lucrarilor de intretinere si extindere iluminat public si ornamental;
-Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plati pentru lucrarile de iluminat
public si ornamental;

-Verifica citirile consumurilor de energie electricd pentru iluminatul public in vederea efectuarii
platilor la furnizor;

-tine evidenta dosarelor de locuinte din ANL sau sociale;

-Elaboreaza criteriile de repartizare a locuintelor ANL si sociale pe care le supune aprobarii
Consiliului Local si avizarii conform prevederilor legale;

-Intocmeste Lista de prioritati ANL sau sociale pe care o supune aprobarii Consiliului Local;

-Face demersurile necesare in vederea delegarii serviciilor publice conform Legii nr.51/2006,
elaborand regulamentul servicului public, contractul de delegare a gestiunii serviciului pe care le
supune aprobarii Consiliului Local al municipiului Campia Turzii;

-Verificarea deruldrii contractelor de delegare a serviciilor publice;

-Asigura inventarierea spatiilor verzi ale municipiului;

-Face propuneri de extindere a spatiilor verzi, in vederea aplicarii OUG nr.195/2005;

-Urmareste si verifica in teren lucrarile de extindere spatii verzi;

-Verificarea periodica a locurilor de joaca pentru copii;

-Face propuneri pentru crearea de noi locuri de joacd pentru copii si pentru dotarea cu mobilier
specific si asigurd executarea, receptionarea si decontarea acestor lucrari.

I1.B. SERVICIUL ADMINISTRATIV

Atributiile serviciului administrativ sunt:

-Planifica, coordoneaza si controleaza activitatea personalului din cadrul Serviciului Administrativ;
-Intocmeste referate de necesitate si preia de la Serviciul Relatii internationale si Achizitii Publice
notele si documentele justificative si urmareste achizitionarea marfurilor conform acestora, verificand
ca facturile emise sa respecte exactitatea preturilor, a cantitatilor, precum si a termenelor de livrare a
acestora;

-In urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia contractele de la Serviciul Relatii Internationale si
Achizitii Publice si urmareste derularea lor pentru activitatea specificd de administrativ si Intrefinere
(consumabile papetarie, materiale de curatenie, etc), precum si contractele incheiate cu furnizorii de
prestari servicii (servis aparate aer condifionat, centrale termice, copiatoare, spalari autovehicule din
dotarea institutiei, etc) si supravegheaza derularea acestora;

-Asigura circuitul documentelor in vederea Inregistrarii contabile (inregistrare, avizarea facturilor);
-Avizeaza facturile din punct de vedere al corectitudinii pretului, a cantitatilor livrate si a respectarii
termenului de livrare a marfurilor achizitionate);
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-Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati (gaze naturale, electricitate, etc);

-Face situatii pentru intocmirea bugetului sau a rectificarii acestuia;

-Intocmeste diverse situatii catre Serviciul Buget-Contabilitate si situatii statistice in conformitate cu
prevederile legale;

-Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea desfagurata , in termenul si
forma solicitata;

-Informeaza conducerea institutiei cu privire la orice deteriorare a bunurilor administrate;

-Asigura organizarea activitatii personalului de intretinere, controleaza si asigura curdtenia in spatii cu
destinatie: birouri, spatii comune, sdli sedintda, holuri, grupuri sanitare, in conformitate cu normele
sanitare si de protectia muncii;

-Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind achizitionari de prestari servicii si utilitagi
necesare;

-Face propuneri pentru lucrarile de intretinere si reparatii , in vederea alocarii de fonduri de la buget si
dupa aprobare urmareste executarea acestora;

- Face propuneri si intocmeste referate cu ocazia zilei festive;

-Se preocupa de verificarea structurald a blocurilor de locuinte sociale de pe raza municipiului;
-Supravegheaza buna functionare a capelei care este in administrarea primariei;

-Intocmeste planul de masuri pentru beneficiarii de ajutor social;

-Verifica si avizeaza foile colective de prezenta a beneficiarilor de ajutor social;

-Organizeaza si planificd activitatea beneficiarilor de ajutor social care presteazd munca in folosul
comunitatii;

-Organizeaza si planificd activitatea persoanelor care au de executat ore de munca in folosul
comunitatii in baza mandatelor emise de instantele de judecata;

-Coordoneaza montareca/demontarea cabinelor de vot si a urnelor in sectiile de votare atunci cand este
cazul;

-Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

II.C.SERVICIUL PUBLIC PENTRU SITUATII DE URGENTA

Serviciul voluntar este condus de un sef, profesionist in domeniu, care indeplineste cerintele de
calificare potrivit standardelor de pregatire si ocupationale pentru profesia respectivd, angajat al
administratiei publice locale, si are in structura:

a) un compartiment cu specialisti pentru prevenire;
b) un compartiment pentru interventie;
c) atelier de reparatii si intretinere;

Serviciul are urmatoarele atributii principale:

a) desfasurarea activitatii de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor §i masurilor de aparare impotriva incendiilor si a protectiei civile ;

b) executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare, evacuare sau alte
masuri de protectie a persoanelor si a bunurilor;

c) desfasoara alte actiuni de limitare si inldturare a urmarilor situatiilor de urgenta, la toate tipurile de
riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgenta sau cu servicii profesioniste;

d) pune in aplicare masurile dispuse de presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta,
pentru asigurarea conditiilor minime de supravetuire a populatiei;

e) colaboreazd cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de urgenta,
pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfiasurarea unor interventii operative si
eficiente.

Serviciului voluntar are urmatoarele atributii
-Desfasoara activititi de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor;
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-Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire;
-Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare, salvare, acordarea primului
ajutor, limitarea efectelor unor situatii de urgentd, protectia persoanelor, a bunurilor materiale si a
mediului, evacuare, reabilitare, etc.;

-Acordd ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viatd este pusd in pericol in caz de explozii,
inundatii, alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii;

-Participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de dezastre;

1.Compartimentul de prevenire atributii:

-Verificarea respectarii actelor normative si reglementarilor privind apararea impotriva incendiilor si
protectia civila la proiectarea, executarea, exploatarea si postutilizarea constructiilor, instalatiilor si
amenajarilor;

-Verificarea si organizarea activitatii privind depistarea pericolelor potentiale generatoare de riscuri,
pe timpul exploatarii constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;

-Intocmirea conceptiei de apirare impotriva incendiilor si de protectie civild, in scopul mentinerii
riscurilor in limite acceptabile, stabilindu-se dupd caz masuri n conditiile legii;

controlul activitatilor care prezintd pericole de accidente majore in care sunt implicate substante
periculoase;

-Coordonarea si controlul realizarii pregatirii si instruirii specifice a populatiei si salariatilor, a
modului de asimilare de catre acestia a regulilor si masurilor specifice, precum si a comportamentului
pe timpul manifestarii unei situatii de urgenta;

-Instiintarea factorilor responsabili in managementul riscului despre existenta, dimensiunea si
consecintele riscului identificat in domeniul respectiv;

informarea si educarea preventiva a populatiei;

-Solutionarea petitiilor si sesizarilor in domeniul specific;

-Informarea populatiei privind pericolele potentiale de risc, inclusiv in locuinte si gospodarii si modul
de comportare in situatii de urgenta.

2.Echipajelor/grupelor de interventie

Grupele de interventie au urmatoarele atributiuni principale :
-Executd actiuni de interventie pentru limitarea si Inlaturarea situatiilor de urgenta cu autospecialele si
utilajele mobile, sau mijloacele de interventie din dotare;
-Executd recunoasteri pe raza unitatii administrativ — teritoriale cu accent pe sursele de alimentare cu
apa, posibilitatea accesului de interventie;
-Verifica existenta planurilor de interventie la obiectivele si institutiile de pe raza localitatii, precum si
conditiile ca acestea sa fie operationale in orice moment.

Grupele de salvare si prim ajutor au urmatoarele atributii principale :
-Acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol In caz de incendiu, explozii, inundatii,
alunecari de teren, accidente precum si alte situatii de urgenta;
-Evacueaza animalele si bunurile materiale aflate in pericol;
-Sprijind grupa de interventie in actiunile acesteia de lichidare a starilor de pericol;
-Participa alaturi de grupa de intervettie la inlaturarea efectelor negative ale dezastrelor.

Atributiile specifice echipelor specializate:
Echipa de cercetare - cautare este destinatd pentru cercetarea si descoperirea din timp oportun a
urmdrilor create de situatiile de urgenta aparute si raportarea lor. Functie de tipul situatiei de urgenta
actioneza astfel:

a.In locurile de distrugere datorita cutremurelor de pimant determina si comunica urmitoarele:
-Locul si numadrul constructiilor avariate, gradul de avariere si numarul aproximativ al mortilor,
ranitilor si sinistratilor;
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-Localizarea persoanelor surprinse sub daramaturi sau la inaltime;
-Gradul de blocare si avariere a cailor de acces si variantele de ocolire;
-Locul si marimea principalelor avarii la retelele de utilitate publica;
-Locul, marimea si tendinta de propagare a incendiilor;
-Existenta pericolului de aparitie a unui dezastru complementar post-cutremur.

b.Din zona afectata de alunecari de teren determina si comunica urmatoarele:
-Suprafata, directia si viteza de propagare a alunecarilor de teren;
-Locul, numarul si gradul de avariere al constructiilor, drumurilor sau retelelor de utilitate publica;
-Numarul probabil al mortilor si ranitilor si pozitionarea acestora;
-Posibilitatea de aparitie a unor dezastre complementare:

c.Din zona afectata de inundatii determina si comunica urmatoarele:
-Limitele portiunilor de teren afectate cat si gradul de avariere al obiectivelor economico-sociale din
zZona;
-Posibilitatile de acces 1n zona afectata;
-Posibilitatile de asigurare a unor surse de apa potabila;
-Posibilitatile de adapostire si evacuare a persoanelor sinistrate.
Echipa de transmisiuni — alarmare este destinata sa realizeze, exploateze si sa mentind in stare de
functionare sistemele de transmisiuni §i alarmare, in scopul instiintarii si alarmarii populatiei.
Echipa de adapostire este destinatd pentru organizarea si asigurarea adapostirii populatiei,
Echipa de deblocare—salvare actioneaza in cadrul formatiei de interventie, si are urmatoarele misiuni
principale:
-Salvarea ranitilor si celor surpringi si blocati in adadposturi, in cladiri avariate, distruse si sub
daramaturi;
-Executarea lucrarilor de sprijinire sau daramare a elementelor de constructii ce prezinta pericol;
-Localizarea si limitarea avariilor la retelele de utilitate publica care prezinta pericol pentru personalul
de interventie sau cel afectat;
-Crearea cailor de acces spre obiectivele de interventie si pentru evacuarea ranitilor si a sinistratilor;
-Evacuarea apelor ce prezinta pericol pentru personalul de interventie si pentru cel surprins in sectorul
de interventie.
Echipa de evacuare actioneazd in cadrul formatiei de interventie, si are urmatoarele misiuni
principale:
-Organizeaza, conduce si indruma desfasurarea evacudrii institutiilor publice, agentilor economici,
populatiei, colectivitatilor de animale, bunurilor materiale si culturale din locatiile stabilite;
-Urmareste realizarea masurilor de pregatire si de desfasurare a actiunilor de evacuare, de primire, de
repartitie si de cazare a populatiei si de depozitare a bunurilor materiale;
-Organizeaza, incadreaza si asigura functionarea punctelor de adunare, de imbarcare, de debarcare, de
primire si de repartitie;
-Realizeaza masurile de asigurare privind transportul populatiei, bunurilor materiale, colectivitatilor de
animale, asistentd medicala, pazd, ordinea, legaturile fir si radio si evidenta populatiei pe timpul
executarii evacuarii in raioanele din si in care se executa aceasta;
Echipa sanitara actioneaza in cadrul formatiei de interventie independent, sau in colaborare cu
formatiunile de Cruce Rosie si alte formatii specializate, avand urmatoarele misiuni principale:
-Acordarea primului ajutor medical si transportul ranitilor la punctele de adunare si evacuare. La
trierea, acordarea primului ajutor si transportul victimelor la spitale se va tine seama de urgente, astfel:
-In urgenta intai vor fi transportati cei cu: hemoragii interne, hemoragii mari externe, pligi penetrante
abdominale si toracice, plagi craniene, arsuri intinse, stari de soc, fracturi mari si cei contaminati;
-In urgenta a doua vor fi evacuati la spitale vatamatii cu: hemoragii arteriale care pot fi oprite prin
aplicarea garoului, membre zbrobite, fracturi, rani adanci;
-In urgenta a treia sunt transportati la spitale cei cu: fracturi mici inchise, rani putin adanci si contuzii.
-Participarea la aplicarea unor masuri de antibioprofilaxie i antiepidemice;
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-Participarea la distribuirea ajutoarelor, asigurarea nevoilor de apa, hrana si medicamente;

-Participarea la inlaturarea urmarilor dezastrelor si reabilitarea zonei;

realizeazd masurile tehnico-medicale privind asanarea zonei in care se gdsesc un numdr mare de
cadavre;

-Participarea la realizarea masurilor la instituirea carantinei ;

Echipa sanitar veterinara actioneaza in cadrul formatiei de interventie, in colaborare cu formatiuni
ale directiilor sanitar veterinare, si are urmatoarele misiuni principale:

-Identificd numarul si locul animalelor (pasarilor) care necesitd ajutor sanitar — veterinar sau care
trebuie sacrificate;

-Acordarea ajutorului sanitar — veterinar animalelor (pasarilor) ranite, infectate si bolnave;

asigurd locul de dispunere a punctelor pentru tratarea animalelor, directiile de evacuare a animalelor
ranite, infectate, bolnave spre locurile de tratare;

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

-Participa la actiunile de limitare si lichidare a focarului creat, executand la ordin dezinfectia
grajdurilor, terenurilor, mijloacelor de transport si a animalelor, dezinfectia furajelor si a apei folosita
de animale, imunizarea animalelor (pdsarilor) si stabilirea regimului de Iintrebuintare a carnii
animalelor infectate;

-Realizeaza masurile tehnico-medicale privind asanarea zonei in care se gasesc un numar mare de
cadavre;

-Participarea la realizarea masurilor de carantind in cazul infectarii cu agenti patogeni.

Echipa de protectie NBC actioneaza in cadrul formatiei de interventie, are urmatoarele misiuni
principale:

-Decontaminarea terenului si a cladirilor;

-Decontaminarea terenului in jurul depozitelor de alimente, de materiale, institutiilor publice si a
locurilor in care 1si desfagoara actiunea formatiile de protectie civila,

-Decontaminarea personalului, echipamentului, mijloacelor de transport, utilajelor, instalatiilor, etc.;
-Determinarea cantitativa si calitativa a probelor contaminate radioactiv si chimic;

-Cercetarea chimica si de radiatie a terenului, cladirilor, etc.

Echipa de suport logistic are urmatoarele misiuni principale:

-Asigurarea cu alimente si hrand a formatiunilor de interventie;

-Asigurarea echipamentului de schimb, pe timp de vara sau iarna;

-Asigurarea mijloacelor de transport raniti;

-Asigurarea aprovizionarii formatiunilor de interventie;

-Asigurarea completarii dotarii formatiunilor de interventie.

3.Atributiile atelierului
-Atelierul de reparatii si intretinere este compartimentul tehnic destinat intretinerii si executarii
lucrarilor de reparatii curente la mijloacele tehnice din dotare.

4.Coordonarea, Controlul Si indrumarea Serviciului Voluntar

Conducerea si coordonarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta se realizeaza de
catre Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd, constituit conform prevederilor H.G. nr. 1491 din
09.09.2004 pentru aprobarea regulamentului cadru privind structura organizatorica, atributiile,
functionarea si dotarea comitatelor si centrelor operative pentru situatii de urgentd, si a actelor
normative in vigoare care reglementeaza activitatea in acest domeniu.

Primarul municipiului, in calitatea de presedinte al comitetului local pentru situatii de urgenta,
raspunde de organizarea si desfasurarea intregii activitdti, va conduce, indruma si controla toate
institutiile si agentii economici din municipiu, asupra modului in care se realizeazd si se respectd

49



masurile stabilite pentru protectia civila a populatiei si salariatilor, si de aparare in cazul situatiilor de
urgenta.

Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Avram lancu” al judetului Cluj, va urmari in
permanentd mentinerea capacitatii de conducere a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si
interventie a serviciului voluntar, va efectua antrenamente de instiintare si alarmare a localitatii si
agentilor economici, antrenamente §i exercitii de verificare a capacitatii de interventie a localitatii si
agentilor economici, antrenamente de protectie civild cu institutiile de control a radioactivitatii
mediului, meteo si medicale, exercitii de alarmare publica, exercitii cu detindtorii de surse potentiale
de risc (chimic, baraje, etc.), si altele, va urmarii completarea sistemelor de Instiintare si alarmare cu
aparaturd moderna, la toate nivelele de organizare.
5.Protectia muncii

Protectia muncii se realizeazd in conformitate cu prevederile Legii nr.319/2006 — Legea
sdnatatii si securitdtii in muncd, precum si normele metodologice de aplicare ale Legii nr.319/2006.

Lucratorul desemnat pentru securitatea si sanatatea in munca are urmatoarle atribugii:
-Colaboreaza cu angajatorul si Serviciul extern de prevenire si protectie pentru Tmbundtatirea
conditiilor de securitate si sandtate in munca;

-Ajutd lucratorii sa constientizeze necesitatea aplicarii masurilor de securitate si sdnatate in munca,
-Aduce la cunostintd angajatorului propunerile lucratorilor referitoare la Tmbunatatirea conditiilor de
munca;

-Insoteste persoana din serviciu extern de prevenire si protectie care efectueaza evaluarea riscurilor;
-Urmareste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;

-Informeaza autoritatile competente asupra nerespectarii prevederilor legale in domeniul securitatii si
-Planifica activitatea de securitate si sanatate in munca;

-Instruieste periodic sefii de servicii si personalul din subordine

-Participa la cercetarea accidentelor de munca .

III. ADMINISTRATORUL PUBLIC
ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PULIC

Administratorul public este subordonat fatd de primar si este superior pentru sefii directiilor,
serviciilor de specialitae/compartimentelor functionale pe care le coordoneaza in baza contractului de
managment. Are relatii functionale cu angajatii aparatului de specialitate al primarului, cu
responsabilii  serviciilor publice de ineres local si relatii de control in limita competentelor delegate
de primar. Extern reprezintd institutia in limita competentelor stabilite de primar si are relatii cu
organizatii internationale si cu persoane juridice private.

-Asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a activitdfii Primariei
Campia Turzii;

-Poate indeplini atributii de coordonare delegate de cdtre primar in baza contratului de managment
(conform HCL nr.82/16.08.2012) privind: aparatul de specialitate al primarului, serviciile publice de
interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate si/sau prin intermediul organismelor
prestatoare de sevicii publice, calitatea de ordonator principal de credite si orice alte atributii relevante
postului, in limitele legii;

-Coordoneaza si conduce urmatoarele servicii: Serviciul Relatii Internationale si Achizitii Publice,
Serviciul Public Local de Asistenta Locald, Serviciul Cultura si Biblioteca, Serviciul Administratia
Pietelor, Centru de Zi si Centrul care acorda asistenta si ingrijie la domiciliu pentru persoane varstnice;
-Elaboreaza si aplicd strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a ainstitutiei,
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-Adoptd masuri In vederea Indeplinirii prevederlor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei,
pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venit extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale
in vigoare si a mandatului incredintat;

-Asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
-Reprezinta institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

-Incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

-Prezinta anajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiard a serviciilor publice,
modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor , inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii,
cand este cazul;

IILA. SERVICIUL RELATII INTERNATIONALE, ACHIZITII PUBLICE

1.Proiecte cu finantare internationala

-Coordoneaza, organizeaza si deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a surselor
informationale privitor la Programele Uniunii Europene sau a altor surse externe sau nationale de
finantare nerambursabila;

-Identifica necesitatile de dezvoltare ale comunitatii si propune prioritizarea acestora;

-Elaboreaza portofoliului de proiecte pe baza necesitatilor de dezvoltare economico-sociala
identificate;

-Urmareste oportunitatile de finantare din fonduri europene sau din partea altor institutii finantatoare
internationale si nationale, precum si diseminarea acestor informatii;

-Asigura atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de
aplicant principal;

-Initiaza si elaboreaza proiecte cu finantare internationala eligibile, pentru a fi finantate din sursele sus
mentionate §i face propuneri de finantare catre organismele abilitate;

-Implementeaza si monitorizeaza proiectele cu finantare nerambursabilda a céror beneficiar este
Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii;

-Asigurara sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficienta, eficace si transparenta
a fondurilor nerambursabile atrase de catre municipalitate;

-Urmareste si implementeaza strategiile si programele de dezvoltare locala si regionald;

-Intocmeste rapoarte de activitati, rapoarte tehnice si financiare intermediare si finale, insotite de
documentele justificative;

-Controleaza modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, evalueaza modul
de derulare si incadrare in grafic a activitatilor prevazute in proiect;

-Organizeaza evidenta contabild si a Inregistrarilor financiare, conform cerintelor finantatorului si
urmareste toate operatiunile bancare in conturile special deschise;

-Intocmeste toate documentele necesare realizarii la timp a platilor si a altor operatiuni financiare ale
proiectului conform cerintelor impuse de finantator si conform alocarilor bugetare;

-Asigura realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind stadiul de implementare
a proiectelor si a activitatilor realizate;

-Monitorizeaza permanent stadiul de execufie si de incadrare in termen a lucrarilor si serviciilor,
comparativ cu datele preconizate in grafic;

-Stabileste si intretine relatii de parteneriat/serviciu cu organizatii si  institutii locale, nationale si
internationale Tn vederea absorbtiei fondurilor nerambursabile, a atragerii de noi parteneri, intocmind
documentatia aferenta;

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

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

2. Achizitii publice
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-Elaboreaza si finalizeaza programul anual al achizitiilor publice si reviziile programului anual pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante,
asa cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

-Elaboreaza documentatia de atribuire si solicitd desemnarea personalului de specialitate care sa faca
parte din colectivul de elaborare al documentatiilor de atribuire si din comisiile de evaluare a ofertelor,
in functie de specificul si obiectul contractelor;

-Intocmeste documentele previzute de legislatia achizitiilor;

-Transmite spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro) si verificd modul de publicare a
invitatiilor/anunturilor prevazute de legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

-Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia in
domeniul achizitiilor publice;

-Participa cu personal de specialitate in comisii de evaluare si elaborare a documentatiilor de atribuire;
-Urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare;

-Urmareste respectarea termenelor de intocmire a documentatiei de atribuire, reguli de publicitate,
raportul de atribuire a procedurii si a altor documente subsecvente ale achizitiilor publice;

-Asigura, prin personalul de specialitate constituirea si pastrarea dosarelor achizitiilor publice;
-Elaborareaza contractul de achizitie publica;

-Sprijina activitatea de colaborare a serviciului cu celelalte compartimente, in functie de specificul
documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire;

-Urmareste, opereazd modificarile si/sau completdrile ulterioare in programul anual al achizitiilor
publice;

-Declanseaza procedura de atribuire a contractului de achizitie publica, o aplica si o finalizeaza asa
cum este prevazuta de legislatia in vigoare;

-Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii. Propune componenta comisiilor de licitatii,
comisiilor de evaluare si de elaborare a documentatiei de atribuire;

-Supune aprobarii procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucrari;

-Tine evidenta ofertelor si a contractelor incheiate;

-Instiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectarilor de oferte. Propune si intocmeste
proiectele de dispozitii pentru constituirea comisiilor de elaborare a documentatiei de atribuire si
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor. Urmareste si asigurd semnarea contractelor de
achizitie publica, trasabilitatea contractului, anexe, documente, etc.;

-Gestioneaza baza de date pentru sistemul de achizitii publice.

3.Relatii internationale

-Initiaza §i promoveaza relatii de colaborare cu institufii $i organizatii nationale si internationale,
precum si de infratire cu alte autoritati ale administratiei publice locale nationale sau internationale, in
conformitate cu dispozitiile legale;

-Intocmeste documentatia necesara infratirii intre Municipiul Campia Turzii si alte orase din lume,
precum si protocolul propriu-zis;

-Solicitd directiilor de specialitate din cadrul Ministerului Afacerilor Externe si a Ministerului
Afacerilor Interne avizarea proiectelor de text pentru Acordurile de parteneriat si Protocoalele de
infratire;

-Intocmeste raportul de specialitate pentru aprobarea parteneriatului de citre Consiliul Local al
Municipiului Campia Turzii;

-Mentine legatura cu partenerii externi (telefonic, e-mail, fax);
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-Colaboreaza pe plan local cu institutii de stat, agenti economici, institufii neguvernamentale,
organizatii i asociatii, persoane fizice, etc in scopul realizarii actiunilor comune si parteneriate cu
institutii similare din orasele infratite sau in curs de infratire;

-Colaboreaza cu structurile de specialitate ale primariei In vederea desfasurarii operatiunilor necesare
atragerii investitorilor strdini in vederea realizarii obiectivelor prioritare in diverse domenii de interes
local;

-Promoveazd imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitdti si programe care se
desfasoara in tara si in strainatate;

-Intocmeste, redacteazd, traduce si trimite scrisorile oficiale ale primarului, viceprimarului,
administratorului public si ale altor servicii din cadrul primariei si asigurd corespondenta externa a
institutiei;

-Asigura logistica necesara deplasarilor oficiale ale reprezentantilor primariei in strainatate, la nivel de
primar, reprezentanti ai Consiliului Local si personal cu functii de conducere si de executie din cadrul
primariei;

-Intocmeste referatele si rapoartele de specialitate si asigura, in colaborare cu serviciile de specialitate,
logistica necesara acestor evenimente si actiuni, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
-Asigura relatia cu partenerii externi si la nivel interinstitutional, pe calea corespondentei postale si
prin schimburi informationale pe cale electronica, folosind forme moderne de comunicare;

-Asigura documentarea si informarea compartimentelor de specialitate si institutiilor din subordinea
Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii, cu privire la evenimentele si actiunile cu caracter
extern;

-Pastreaza si arhiveaza corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul intern al
compartimentului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curenta, precum si cea
generatd de organizarea evenimentelor speciale.

4.Coordonator de transport

-Coordonarea permanenta si efectiva a activitdtilor de transport rutier public de persoane prin servicii
ocazionale, care prin constructie si echipare sunt destinate sa transporte mai mult de 9 persoane
inclusiv soferul;

-Asigurarea respectarii reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere;

-Obtinerea si gestionarea documentelor prevazute de reglementdrile in domeniu la efectuarea
operatiunilor de transport rutier: licentd de transport, copie conforma a licentei de transport, document
de clasificare autocar pe categorii, documente de control, asigurari, carte internationald de asigurare
pentru autovehicule, certificat de inmatriculare, rovineta;

-Instruirea personalului care este implicat Tn operatiuni de transport rutier;

-Asigurarea calificarii corespunzatoare a personalului implicat in operatiuni de transport rutier;
-Evidenta documentelor de transport;

-Evidenta diagramelor tahograf utilizate conform reglementarilor in vigoare;

-Intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpul
operatiunilor de transport rutier;

-Punerea la dispozitia organismelor de control a tuturor documentelor care atesta dreptul si modalitatea
de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau evidente
solicitate 1n legatura cu activitatea de transport rutier.

5.Managementul calitatii

-Intocmirea procedurilor de sistem si a manualului calitatii;

-Intocmirea si avizarea, dupi caz, a procedurilor de proces si a instructiunilor de lucru;
-Difuzarea controlatd a documentatiei sistemului de management al calitatii si de arhivarea ei;
-Analizarea si revizuirea documentatiei sistemului de management al calitatii;

-Intocmirea Programului Auditurilor Interne si supunerea lui aprobarii primarului;
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-Reprezentarea institutiei in relatia cu organismul de certificare in probleme legate de auditarea si
certificarea sistemului de management al calitatii;

-Urmarirea modului de tratare a neconformitatilor, de identificare a actiunilor corective si preventive
precum si de finalizare a masurilor stabilite de managementul primariei in urma analizei SMC.

I11.B. SERVICIUL PUBLIC LOCAL DE ASISTENTA SOCIALA

,Pentru asigurarea aplicarii politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati
aflate in nevoie sociald, autoritatile administratiei publice locale au atributii privind administrarea si
acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale”, conform Legii 292/2011 a
asistentei sociale.

In exercitarea atributiilor previzute de lege Serviciul Public Local de Asistentd Sociala
desfasoara activitati in urmatoarele domenii:
1.Domeniul administrarii si acordarii beneficiilor de asistenta sociala:

Compartimentul relatii cu publicul:

Compartimentul oferd informatii generale privind oferta sociald, atat ca beneficii cat si ca servicii
sociale, preia dosare pentru beneficiile sociale, cereri pentru servicii sociale, referate sefului de
serviciu, care le repartizeaza compartimentelor carora se adreseaza.

Compartimentul de beneficii sociale:

Destinatarii beneficiilor sociale sunt toti cetdtenii romani sau strdini care au resedinta pe teritoriul
Romaniei si intrunesc conditiile denumite in legile care reglementeaza acordarea beneficiilor sociale.
Beneficiile sociale acordate sunt:

a) Beneficii de asistenta sociala pentru prevenirea si combaterea saraciei si riscului de excluziune
sociala:

-ajutor social conform Legii 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
venitul minim garantat, care se acorda in baza unei cereri tipizate, a declaratiei pe propria raspundere a
veniturilor si a anchetei sociale realizate la domiciliul solicitantului.

-ajutor de inmormadntare, conform Legii 416/2001, cu modificdrile si completarile ulterioare,
privind venitul minim garantat, se acordd in baza unei cereri insotite de acte justificative si a
dispozitiei primarului.

-ajutor la incalzire, conform OUG 70/2011, privind masurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece, se acorda in baza unei cereri/declaratii pe propria raspundere depuse de catre solicitant.
Conform legislatiei in vigoare, SPLAS are obligatia de a efectua anchete sociale, prin sondaj, in
vederea verificarii veridicitatii declaratiilor solicitantilor.

-efectuarea de anchete sociale pentru acordarea scutirii de impozite, la solicitarea Serviciului
Taxe si impozite din cadrul Primariei municipiului Campia Turzii

-efectuarea de anchete, privind accesul la locuinte, din fondul locativ al primariei, la solicitarea
compartimentului de fond locativ si/sau a comisiei sociale din cadrul Consiliului Local.

b) Beneficii sociale pentru sustinerea copilului si a familiei:

-alocatia pentru sustinerea familiei, conform legii 277/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare, se acorda in baza unei cereri tipizate, a declaratiei pe propria raspundere a veniturilor si a
anchetei sociale efectuate la domiciliul solicitantului, documentatie care se trimite Agentiei de Plati
Cly;.

-alocatia de stat pentru copii, conform Legii 61/1993, cu modificarile si completarile
ulterioare, se acordd in baza unei cereri tipizate. Dosarul, contindnd toate actele prevazute de lege, se
inainteaza lunar, la Agentia de Plati Cluj

-alocatia de stat dubla pentru copiii cu dizabilitati, conform Legii 448/2006, cu modificarile
si completarile ulterioare, se acorda in baza actelor justificative, inaintate Agentiei de Plati Cluj.
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-indemnizatia pentru cresterea copilului/stimulent de insertie/indemnizatie lunara /sprijin
lunar, conform legea 111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, se acorda in baza dosarului
cu documente justificative, care se Tnainteaza Agentiei de Plati Clu.

-transportul §i distribuirea laptelui praf, conform Legii 321/2001. Laptele praf se ricicd de la
DSP Cluyj si se distribuie pe baza retetelor eliberate de medicii de familie.

-derularea programelor nationale privind sprijinirea populatiei defavorizate cu produse
alimentare, conform HG 600/2009, prin receptionarea, depozitarea si distribuirea acestora
beneficiarilor.

2. Domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale:

Serviciile sociale reprezintd activitatea sau ansamblul de activitdti realizate pentru a raspunde
nevoilor sociale, precum si celor speciale, individuale, familiale sau de grup, In vederea depasirii
situatiilor de dificultate, prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald, promovarea incluziunii
sociale si cresterea calitatii vietii.

Compartimentul privind protectia copilului: are ca scop respectarea drepturilor copilului,
identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si beneficii sociale In vederea
asigurarii accesului la educatie si sandtate, prevenirii abandonului familial, abandonului scolar,
asigurarea consilierii informationale a familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, a drepturilor copilului, prevenirea consumului de droguri 1n randul copiilor si a delicventei
juvenile.

Categoriile de beneficiari, care pot accesa acest serviciu:

- copii aflati in dificultate;

- familii cu copii aflati n dificultate.
Interventii de specialitate: au la baza solicitari/sesizari, care provin de la diferite institutii locale sau
judetene: DGASPC Cluj, Politia Campia Turzii, scoli, spital, medici de familie, fundatii, biserica si
persoane fizice din comunitate.
Efectuarea anchetelor sociale, privind incredintarea copiilor in situatii de divort, in baza solicitarilor
Tribunalului Cluj, Judecatoriei Turda si alte instante din tara.
Efectuarea de anchete sociale pentru acordarea burselor sociale, la solicitarea beneficiarilor sau a
institutiilor scolare.
Monitorizarea copiilor cu parinti plecati in straindtate, In vederea asigurarii protectiei drepturilor
acestora.
Asistarea copiilor delicventi la audierile Politiei, cand parintele sau reprezentantul legal al copilului
lipseste.
Protectia drepturilor copiilor cu nevoi speciale: solicitarile de acordare a serviciilor pot veni din
partea persoanei cu handicap sau a reprezentantului sau legal.

Compartimentul privind protectia persoanelor adulte: are ca scop prevenirea situatiilor de
crizd, oferirea de sprijin, oricaror persoane aflate in dificultate, de a asigura protectia persoanei cu
handicap, mentinerea acesteia in mediul familial, formarea autonomiei si integrarea ei socio-
profesionalad acolo unde restartul functional o permite.

Categoriile de beneficiari, care pot accesa acest serviciu:

- adulti incadrati in grad de handicap;

- persoane in varsta;

-  alte persoane adulte aflate in dificultate.
Interventii de specialitate: au la baza solicitari/sesizari, care provin de la diferite institutii locale sau
judetene: DGASPC Cluj, Politia Campia Turzii, spital, medici de familie, fundatii, biserica si
persoane fizice din comunitate.
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Acordarea de gratuitati pe mijloacele de transport urban persoanelor prevazute de Legea 44/1994,
privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi, Legea
189/2000 privind aprobarea OG 105/1999, privind acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din
motive politice de dictatura instauratd cu Incepere de la 6 martie 1945, precum si celor deportate in
straindtate ori constituite in prozonier, Legea 341/2004, a recunostintei fatd de eroii-martiri si luptatorii
care au contribuit la Victoria revolutiei romane din decembrie 1989, in baza unei cereri si a
documentelor justificative;
Centralizarea legitimatiilor de transport urban pentru persoane, conform Legii 448/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Intocmirea situatiilor trimestriale vizdnd Legea 116/2000 privind marginalizarea sociald care
reglementeazd accesul la educatie, sandtate, locuintd, la un loc de muncad acordat categoriilor de
persoane defavorizate economic si social §i intocmeste planuri de prevenire a marginalizarii in urma
evaluarii situatiilor semnalate de catre beneficiari.

Consiliere juridica:
Consilierul juridic, din cadrul Serviciului juridic §i contencios, sprijind, indruma si informeaza
beneficiarii Tn obtinerea drepturilor sociale sau legale, intermediaza accesul beneficiarilor la
compartimentele altor servicii sau institutii, este membru al echipei multidisciplinare in cadrul
interventiilor desfasurate, asigura legalitatea actiunilor tuturor actelor intocmite de SPLAS.

Compartimentul de consilierea familiei: se adreseaza direct copiilor si persoanelor adulte din
comunitate, aflati in situatii de dificultate: dificultati de comunicare, de asumare a sarcinilor parentale,
risc de abandon familial sau scolar, comportamente indezirabile social, situatii de conflict familial, de
violentd domestica sau abuz, de delicventa si consum de droguri.

IILB.1.CENTRUL DE RECUPERARE PENTRU COPIl SI TINERI CU
DIZABILITATI “CARINE”

Centrul de Recuperare ,,Carine” Campia Turzii are ca misiune promovarea §i respectarea
drepturilor copilului, scopul acestuia fiind reabillitarea copiilor/tinerilor cu dizabilitati de ordin neuro-
motor din municipiul Campia Turzii, in vederea integrarii sociale.

Personalul de specialitate (kinetoterapeut, maseur, psihopedagog, logoped) are urmatoarele
atributii, conform fisei de post:

-Aplicarea prevederilor Legii 448/ 2006, privind protectia persoanelor cu handicap si a celorlalte
reglementari in domeniu;
-Evaluarea initiala a beneficiarilor cu ajutorul instrumentelor specifice domeniului de aplicare a
prevederilor Legii 448/ 2006, privind protectia persoanelor cu handicap si a activitate, in limitele
temporare stabilite;
-Participarea, impreuna cu echipa multidisciplinara, la elaborarea planului personalizat de interventie
pentru fiecare beneficiar in parte;
-Respectarea duratei prevazuta in planul personalizat de interventie, a terapiei de recuperare
functionald si/sau educationald; stabilirea planului terapeutic in functie de evaluarea initiald si
recomandarea medicului specialist;
-Oferirea unei terapii la nivelul standardelor de calitate;
-Comunicarea cu medicul specialist, la nevoie, pe probleme privind diagnosticul si recuperarea;
-Evaluarea periodica si/sau finald a beneficiarilor, la solicitarea coordonatorului centrului/sefului de
serviciu;
-Comunicarea cu pdrintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor, in vederea asigurdrii continuitatii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar si cu privire la progresul realizat;
-Participarea activd la activitati de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;
-Participarea la activitatile grupurilor, la solicitarea coordonatorului de centru;
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-Asigurarea bunei desfasurdri a activitatii, pe cabinetul functional si/sau educational, intocmirea
necesarului privind materialele folosite in terapie;

-Suplinirea colegilor terapeuti la nevoie si in limita competentelor;

-Participarea la actiuni ce tin de probleme administrative ale centrului: amenajare, decorare, igienizare
etc.;

-Participarea la sedinte de lucru in cadrul echipei multidisciplinare sau la alte intalniri legate de
activitatea centrului, la solicitarea superiorilor ierarhici;

-Intocmirea evaludrilor cu privire la progresul beneficiarilor, la solicitarea coordonatorului/sefului de
serviciu, conform prevederilor managementului de caz;

-Intocmirea lunari a rapoartelor de activitate;

-Intocmirea de rapoarte, informari la solicitarea coordonatorului de centru/sefului serviciului;
-Participarea la intalnirile de lucru cu coordonatorul centrului/seful serviciului,

-Implicarea in activitatile in care este solicitat de catre coordonator sau seful serviciului, in limita
competentelor si a fisei postului;

-Imbunititirea permanenti a pregitirii profesionale;

-Transmiterea integrala si n timp util a informatiilor catre coordonatorul centrului/seful serviciului,
-Pastrarea in ordine a tuturor documentelor centrului cu care intra in contact.

III.LB.2.CENTRUL DE REFLEXIE PSIHOSOCIALA, PSIHOLOGIE
COMUNITARA SI SOCIALA PENTRU TINERET

Infiintat si coordonat de citre Administratorul public care aproba proiecte si conduce
desfasurarea activitagilor din Centrul de Reflexie Psihosociala.

Infiintarea acestui centru vine in ajutorul tinerilor din localitatea noastra, oferind servicii de
consiliere psihologica in vederea dezvoltarii competentelor tinerilor pentru acces si adaptare la mediul
social.

II1.B.3. CANTINA SOCIALA

Cantina sociald este un serviciu social specializat, acreditat in conditiile legii, aflat in
coordonarea Serviciului Public Local de Asistentd Sociald. Serviciul asigurd prepararea si servirea
mesei, in conditiile legii: masa de pranz calda si cina rece.

Beneficiarii cantinei sunt:

-copii 1n varsta de pana la 18 ani, aflafi n intretinerea acelor familii al caror venit net mediu lunar pe o
persoana in intretinere este sub nivelul venitului net lunar, pentru o persoana singura, luat in calcul la
stabilirea ajutorului social;

-tineri care urmeaza cursurile de zi la institutiile de Invatamant ce functioneaza in conditiile legii, pana
la terminarea acestora, dar fard a depasi varsta de 25 ani, respectiv de 26 ani in cazul celor care
urmeaza cursuri superioare cu o durata mai mare de 5 ani , care se afla in situatia prevazuta la lit.a);
-persoanele care beneficiaza de ajutor social sau de alte ajutoare banesti acordate in conditiile legii si
al caror venit este pand la nivelul venitului net lunar pentru o persoand singurd, luat in calcul la
stabilirea ajutorului social;

-pensionarii;

-persoanele care au implinit varsta de pensionare, aflate in una din urmatoarele situatii:sunt izolate
social, nu au sustinatori legali, sunt lipsite de venituri;

-invalizii si bolnavii cronici;

-orice persoana care, temporar, nu realizeaza venituri.

Coordonarea cantinei sociale de catre Serviciul Public Local de Asistentda Sociald este pe
componenta sociald: identificarea potentialilor beneficiari, Intocmirea anchetelor sociale, stabilirea
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dreptului la serviciul de cantina sociald, transmiterea listelor cu beneficiarii coordonatorului cantinei
sociale, monitorizarea beneficiarilor.

II1.C. CENTRUL DE ZI SI CENTRU CARE ACORDA ASISTENTA SI
iNGRIJIRE LA DOMICILIU PENTRU PERSOANE VARSTNICE

Centrul de zi care are ca scop prevenirea marginalizarii si excluderii sociale,
imbunatatirea calitatii vietii persoanelor varstnice prin petrecerea In mod activ si placut a
timpului liber.

Atributiile Centrului de zi si Centrului care acordad sprijin si asistentd la domiciliu
pentru persoane varstnice sunt:

-Asigurarea asistentei socio-medicale la domiciliul persoanelor imobilizate la pat sau domiciliu;
-Beneficiarii sunt in mare parte varstnici cu posibilitdti materiale reduse, aflati intr-un anumit
grad de dependentd si cu o retea de suport insuficient dezvoltatd, urmarindu-se astfel evitarea
institutionalizarii acestei categorii de beneficiari datoritd serviciilor oferite de catre personalul
centrului;
-Efectueaza vizite periodice la domiciliu pentru pentru reevaluarea fiecarui beneficiar
al Centrului care oferd asistentd si ingrijire la domiciliu;
-Asigurd integrarea in program a persoanei varstnice;
-Asigura identificarea nevoilor individuale si globale ale potentialului beneficiar;
-Colaboreaza cu societatea civila pentru completarea necesarului de servicii care sa
raspunda nevoilor beneficiarului;
-Asigura monitorizarea permanentd a situatiei fiecarui beneficiar;
-Asigura furnizarea de servicii de informare si consiliere la domiciliul beneficiarilor;
-Organizeaza activititi de petrecere a timpului liber a beneficiarilor la sediul Centrului de
7i;
-Asigura beneficiarilor serviciile necesare in baza unui Contract de servicii incheiat in
conditiile legii;
Etapele procesului de acordare a serviciilor :
= cvaluarea initiala;
» Intocmirea planului personalizat de Ingrijire §i asistentd respectiv a planului de interventie
si implementarea masurilor prevazute de acesta;
= evaluarea/reevaluarea periodica a situatiei beneficiarului din punct de vedere al recuperarii;
= finalizarea/continuarea asistarii in baza evaluarii finale a planului personalizat de ingrijire si
asistentd, respectiv a planului de interventie.

Centrul de zi pentru varstnici are urmatoarele componente functionale:

a) biroul de relatii cu publicul unde sunt primiti si repartizati toti beneficiarii, in functie de
serviciile de care acestia beneficiaza; sunt consemnati zilni, in Registrul de evidenta zilnica, toti
beneficiarii care se prezintd la Centru, data si ora, precum si serviciile care le primesc;

b) cabinet medical care oferda servicii medicale de masurare si monitorizare a pulsului, tesiunii
arteriale si glicemiei, efectuarea de tratamente injectabile si perfuzabile, pansamente locale,
recoltarea si predarea probelor biologice, consiliere medicala,

c) cabinet kinetoterapie - ofera servicii de recuperare medicald, de mentinere a tonusului
muscular §i mentinerea mobilitatii articulare;

d) cabinet masaj oferd, de asemenea, servicii de recuperare medicald, contribuind la reducerea
durerii, imbunatatirea circulatiei sangvine, decontracturarea si prevenirea hipotrofiei musculaturii;
e) sala se socializare unde au loc activitatile de petrecere a timpului liber, divertisment,
activitati cultural-educative.

Conditii de admitere in Centrul de zi:
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- varsta medie de pensionare incepand cu 58 de ani;
- incadrarea 1n boli cronice care necesitd monitorizarea permanentd a starii de sadnatate
dar si recuperare fizica prin kinetoterapie §i masaj;

Centrul care ofera asistenta si ingrijire la domiciliu pentru persoane varstnice are ca scop
acordarea de asistentd sociala si ingrijire medicala la domiciliu persoanelor varstnice care prin
conditia lor sociala, fizica si psihica, precum si a varstei sunt izolati la pat sau la domiciliu.
Centrul ofera servicii socio- medicale varstnicilor care sunt ingrijiti la domiciliu, astfel:
a) servicii medicale de masurare si monitorizare a pulsului, tensiunii arteriale si glicemiei,
b) efectuarea de tratamente injectabile si perfuzabile, pansarea ranilor si a escarelor, recoltarea
si predarea probelor biologice;
¢) consiliere medicald pentru persoanele asistate cat si pentru apartindtorii acesteia;
d) servicii de tip infirmier, de ingrijire personald: ajutor in realizarea igienei  corporale, ajutor
la imbracat/dezbracat, mobilizare in interior si exterior;
e) ajutor In realizarea activitatilor instrumentale: prepararea hranei, menaj in camera asistatului,
efectuarea cumparaturilor, plata facturilor, eliberarea retetelor medicale.
Criterii de selectie a beneficiarilor:

- varsta medie de pensionare, incepand cu 58 de ani;

- varstnicul nu are familie sau nu se afla in Intretinerea unei persoane obligate la

aceasta;
- persoana varstnicd nu se poate gospodarii singurd sau necesitd Ingrijire specializata;
- persoana varstnicd se afla in imposibilitate de a a-si asigura nevoile socio-medicale
datoritd bolii sau starii sale fizice sau psihice;

Centrul de Zi si Centrul care acordd sprijin si asistentd la domiciliu pentru persoane
varstnice este subordonat ierarhic Administratorului public.

Conducerea Centrului de Zi si Centrului care acorda sprijin si asistentd la domiciliu
pentru persoane varstnice este asiguratd de catre un coordonator Centru.

I11.D. SERVICIUL CULTURAL SI BIBLIOTECA

Desfagoara activitati in domeniul educatiei permanente, organizate in afara sistemului national
de invatamant formal, in colaborare cu acesta, avand drept scop pastrarea §i promovarea culturii
traditionale in municipiul Campia Turzii.

Acest serviciu organizeazd activitati stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement in
municipiul Campia Turzii.

1.Casa de Cultura “Ionel Floasiu”

Asigurd cadrul de desfasurare a activitatilor de productie, promovare si difuzare culturald si
artisticd, in toate domeniile artei (literatura, teatru, muzica, dans, balet, arte vizuale, etnografie si
folclor).

In realizarea obiectului sau de activitate, are urmatoarele atributii principale:

-Promoveaza si desfasoara activitati culturale si artistice specifice, manifestari sportive, educative,
recreativ-distractive si de agrement;
-Initiaza si organizeaza concursuri cu specific cultural, artistic, stiintific;
-Asigura participarea cetdtenilor in conceperea si organizarea manifestarilor culturale si artistice
specifice, manifestarilor sportive, educative, recreativ-distractive si de agrement;
-Elaboreaza programul anual al manifestarilor cultural-artistice supus spre aprobare Consiliului Local;
-Asigura cadrul de desfasurare a activitatilor de educatie continua si de promovare sociald a persoanei,
in corelare cu cerintele si exigentele economiei de piata ;
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-Asigura cadrul de desfasurare a activitatilor recreativ-distractive,timp liber etc.

-Promoveaza persoane din municipiul Campia Turzii cu vocatie artisticd prin organizare de cursuri,
festivaluri etc. in care acestia sa fie inclusi

-Gestioneaza patrimoniul cultural, artistic si stiintific/educativ al institutiei;

-Concepe si realizeaza programe si proiecte culturale /artistice proprii privind productia si difuzarea
culturald/artistica, stimularea creatiei ,in cadrul directiilor de actiune;

-Concepe si realizeazd programe §i proiecte specifice educatiei continue in sprijinul
parteneriatului  social, utilizand metode interactive cu accent pe demersurile multimedia : educatie
prin corespondenta, educatie la distanta , video- conferinte, prelegeri , dezbateri, conferinte, colocvii ,
simpozioane;

-Poate solicita asistentd si cofinantarea programelor s§i proiectelor cultural/artistice privind
concretizarea parteneriatului intre institutii cu acelasi scop si Consiliul Judetean Cluj/Centrul Creatiei
Populare Cluj, Scoala Popularda de Arte, alte autoritati, institutii publice si persoane juridice de drept
privat cu activitate in domeniu;

-Initiaza si realizeaza programe si proiecte spcifice privind educatia continud si promovarea sociala a
persoanei prin completarea educatiei de baza, formare profesionald continua, educatie civica si
educare/cultivarea aptitudinilor si a intereselor individuale ale cetateanului pentru indeplinirea unui rol
social activ;

-Sprijina dezvoltarea formelor de cooperare intre autoritatile publice locale, institutii publice, ONG-uri,
in domeniul sdu de activitate;

-Colaboreaza cu institutii publice si alte autoritati, pentru diversificarea, modernizarea §i optimizarea
serviciilor culturale oferite in cadrul institutiei;

-Contribuie la crearea mediului cultural/artistic pentru pastrarea, dezvoltarea si punerea in valoarea a
artei minoritatilor nationale;

-Poate elabora metodologii In domeniul sdu 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;

2.Biblioteca Municipala

Biblioteca municipiului Campia Turzii, in calitatea ei de institutie de profil cu functii de cultura
si educational -stintifice, indeplineste urmatoarele atributii:
-Colectioneaza, dezvolta, organizeaza, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor colectiile
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale, precum si alte
materiale purtitoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura socioprofesionald a
populatiei municipiului Cadmpia Turzii si a judetului Cluj;
-Colectioneaza si conserva lucrari de interes local;
-Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare a colectiilor in sistem traditional si
informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si documentare de interes local;
-Ofera utilizatorilor atat servicii pentru lectura, studiu, informare si documentare la sediul bibliotecii,
cat si imprumut la domiciliu;
-Efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii de sociologia lecturii, actionand
pentru aplicarea cercetarilor proprii sau ale altor institutii de profil, sau persoane fizice interesate;
-Initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor culturale, de
animatie culturald, de promovare a creatiei stintiifice, tehnice si cultural- artistice;
-Asigura evidenta biblioteconomica globala si individuala a colectiilor;
-Completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar,
transfer, donatii si alte surse;
-Prelucreaza biblioteconomic colectiile conform normelor tehnice de specialitate;
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-Elimina din colectiile uzuale prin scoatere din Registrul Inventar, cu respectarea prevederilor legale,
publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care reprezintd un grad ridicat de uzura fizica si
morala, prelucreaza colectiile de patrimoniu in conformitate cu normele stabilite de Ministerul Culturii;
-Asigura evidenta utilizatorilor nscrigi si a circulatiei publicatiilor in relatia biblioteca- utilizator-
biblioteca;

-Imprumuta utilizatorilor pentru studiu, lecturd la domociliu, publicatii din fondul de bunuri culturale
comune pe o perioada de 14 zile, care poate fi prelungita de bibliotecar pana la cel mult 30 zile;
-Asigura conditii pentru studiu si informare in salile de lecturd potrivit cerintelor utilizatorilor si a
specificului documentelor din colectiile speciale;

-Asigura pe baza solicitarilor, imprumut interbibliotecar;

-Se preocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate, pe baza normelor stabilite de salariatul bibliotecii In colaborare cu contabilitatea primariei,
in conformitate cu legislatia in vigoare;

-Realizeaza situatiile statistice centralizate privind evidenta publicatiilor si a utilizatorilor bibliotecii;
-Biblioteca municipiului Campia Turzii ofera informatii despre comunitatea locala, organizeaza
activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie culturald si de comunicare a
colectiilor.

3.Sala Sporturilor “loan Stanatiev” si Arena de Tenis “Gavrila Vaida”

-Organizeaza si desfasoara activitafi sportive permanente in aer liber (tenis de camp, patinaj in
sezonul rece);

-Organizeaza si desfagoara activitati sportive in sala (box, fotbal, handbal, volei, tenis, acrobic, baschet,
karate, arte martiale, dans sportiv, gimnastica acrobatica );

-Organizeaza si asigurd buna desfasurare a activitatilor specifice iernii (patinoar);

-Organizeaza si desfdsoara concursuri si competitii sportive;

-Colaboreaza cu structurile sportive din municipiu in scopul organizarii evenimentelor comune;
-Realizeaza lucrarile de intretinere a Bazei Sportive;

I11.D.1 COMPARTIMENT MUZEUL “PRIMA SCOALA ROMANEASCA”

Infiintarea muzeului marcheaza anul 2013, ca “Anul istoriei locale”, iar istoria invatimantului
scolar din zond ar putea fi mai bine reprezentata prin deschiderea muzeului Prima Scoala Romaneasca
din Campia Turzii. Vechea sala de clasd ar fi un simbol pentru promovarea si revigorarea unei radacini
a spiritualitatii taranului roman, evidentiind mult mai bine identitatea locald, ghiriseana printr-un act
de restituire educationala.

HILE. SERVICIUL RELATII PUBLICE

1.Activitati de presa
Responsabilul de presa este agentul de legatura dintre institutia publicd si mass media cu
urmatoarele atributii:
-Organizeaza intalniri cu presa;
-Aplica procedurile de sitem ale institutiei si procedurile operationale ale serviciului;
-Verifica sesizarile de presa;
-Programeaza interviuri si briefing-uri de presa;
-Intocmeste dosare de presa, anunturi, informari, articole, stiri si asigura medierea intre mass media si
institutie;
-Este impartial din punct de vedere politic, alocd spatiu egal factorilor media pentru intrebarile
adresate primarului , viceprimarului, administratorului public;
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-Verifica si indrumad activitatile legate de relatia institutiei cu presa si mass-media prin furnizare
directd de informatii presei, inserturi radio si tv, intotdeauna consultindu — se cu primarul institutiei,
administratorul public si seful biroului, fiind atent la toate aspectele legate de deontologia jurnalistului
in cadrul institutiilor publice;

-Raspunde administrativ , material si penal dupa caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor , lucrarilor si sarcinilor stabilite;

-Supravegheaza si verifica scrierea discursurilor i mesajelor;

-Pregateste stiri, statistici si alte materiale care pot oferi informatii despre institutiei,

-Selecteaza informatiile de interes public din interiorul institutiei;

-Monitorizeaza situatiile unei crize si este pregatit pentru orice discreditare adusa institutiei;
-Evalueaza si cuantifica efectele unui eveniment si pregateste declaratiile ce urmeaza a fi facute,
pentru a evita contrazicerile interne si a asigura coerenta mesajului;

-Incheie contracte sau comenzi, conform legii, cu presa locald prin cumpirarea spatiului publicitar in
vederea publicarii informatiilor de interes local;

-Participa la organizarea activitatilor si actiunilor institutiei si informeaza mass media, functionarii
publici si personalul contractual din institutie cu privire la acestea;

-Pastreazd intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta;

-Comunica si colaboreaza permanent cu celelalte servicii;

-Asigura rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public in baza legii 544/2000;

-Face evaluarea primara a solicitarii de informatii de interes public, in urma careia stabileste daca
informatia solicitatd este comunicata din oficiu, furnizabila la cerere, sau exceptata de la liberul acces;
-Transmite si primeste de la compartimentele din cadrul primariei conform rezolutiei primarului si a
administratorului public, spre solutionare a informatiilor de interes public si editeaza lucrarile dispuse
de lg. 544/2000;

-Transmite prin mijloacele de comunicare (fax , e —mail , mass media) toate anunturile si informatiile
elaborate de serviciile institutiei;

-Creeaza prin politici (campanii de imagine, feed — back, etc) imaginea institutiei;

-Participa la elaborarea programelor in problemele care tin de relationare si imagine;

-Informeaza factorii de decizie asupra reactiei opiniei publice;

-Programeaza si intocmeste zilnic, saptdmanal si lunar agenda de lucru a viceprimarului;

-Asigura primirea delegatiilor, directorilor de instituti, agenti economici, a personalului din primarie,
a consilierilor locali si a altor persoane, conform agendei de lucru a viceprimarului;

-Raspunde la telefonul 026368001 si ofera informatii in limita mandatului dat de primar, viceprimar,
administrator public si sef birou;

-Asigura legaturile telefonice conform solicitarilor pentru viceprimar;

-Asigura convocarea persoanelor din afara sau din interiorul institutiei la cererea viceprimarului;
-Asigura convocarea altor comisii de lucru la solicitarea viceprimarului;

-Asigura tehnoredactarea documentelor incredintate de viceprimar;

-Colaboreaza si participa la activitati comune cu alte servicii din cadrul primariei,

-Asigura in format scris, electronic, telefonic sau verbal a informatiilor, notelor interne emise de de
viceprimar,

-Realizeaza informarea viceprimarului si transmite structurilor implicate reclamatiile, sesizarile si
petitiile precum si modul de solutionare al acestora;

-Studiaza si aplica legislatia Tn domeniul activitatii pe care o desfasoara;

-Indosariazi si preda la arhiva institutiei, in conditiile legii, corespondenta remisi de viceprimar,
precum si corespondenta proprie;

-Claseaza acte pe dosare specifice de lucru;

-Comunica inter — institutional si intra — institutional,
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-Pastreazd intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta;

-Aplica principiul trasparentei in administratia publica locala;

-Raspunde administrativ, material si penal dupad caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite ;

-Aplica softul de Inregistrare electronicd a documentelor proprii si raspunde de evidentele si baza de
date creata cu privire la activitatea pe care o desfasoara.

2.Relatii publice

-Programeaza cetatenii in audiente la primar, viceprimar, secretar;

-Inregistreaza cetatenii intrati in audiente, intocmeste note de audiente serviciilor, in functie de
problemele ridicate in cadrul acestora;

-Urmareste si atentioneaza directiile, serviciile, birourile si compartimentele pentru respectarea
termenelor privind raspunsurile la solicitarile ridicate in cadrul audientelor;

-Realizeaza informari si transmite structurilor implicate in solutionarea problemelor la solicitarile din
cadrul audientelor;

-Asigura primirea zilnica a publicului in primarie ,oferd informatii la ghiseul de crelatii publice, si se
ocupd de indrumarea acestuia spre compartimentele in competenta carora intrd solutionarea
problemelor ridicate;

-Permite cetateanului o participare directd la procesul de luare a deciziilor la nivelul administratiei
locale asigurand primirea sugestiilor cetdtenilor cu privire la planuri si proiecte noi pe care Primaria si
Consiliul Local intentioneaza sa le dezvolte;

-Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului;

-Redacteaza si distribuie fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele de
specialitate ale institutiei pentru solutionarea cererilor cetatenilor si a activitatilor desfasurate de
institutie;

-Se ocupd de achizitionarea materialelor de protocol, de justificarea acestora, organizarea si
desfasurarea activitatilor legate de protocol;

-Participa la activitati comune cu alte servicii din cadrul institutiei;

-Studiaza si aplica legislatia Tn domeniu activitatii pe care o desfasoara;

-Prezinta la cererea primarului, viceprimarului, administratorului public si sefului de birou, rapoarte si
informari privind activitatea desfasurata cu ocazia audientelor in termenul si forma solicitata;

-Asigura informarea cetatenilor cu privire la modul de lucru, actele necesare care se depun pentru
solutionarea cererilor cetatenilor, a termenelor de solutionare, prin afisare sau alte modalitati de
comunicare;

-Ofera informatii generale despre atributiile si competentele serviciilor din cadrul institutiei, ofera
informatii cu caracter juridic, cu privire la competentele administratiei locale;

-Indosariaz si preda la arhiva institutiei , in conditiile legii corespondenta proprie;

-Claseaza acte pe dosare specifice de lucru;

-Raspunde la telefonul 0264368002 - telefonul biroului de relatii publice si oferd informatii in limita
mandatului dat de primar ,administratorul public si seful biroului;

-Comunicd inter-institutional si intra-institutional: asigura legdtura prin comunicare verbald,
telefonica , scris si electronica dintre institutie si mediul exterior acesteia , respectiv cu cetatenii ,
colaboratorii, alte institutii publice, agenti economici, asociatii, etc.;

-Pastreazd intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta;

-Raspunde de folosirea integrala a timpului de lucru;

3. Registratura generala
-Respecta procedura privind inregistrarea si circuitul documentelor;
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—inregistreazé, scaneaza, redirectioneaza, ataseaza, distribuie, expediaza si arhiveaza documente in
format electronic in registrul general;

—inregistreazé, scaneaza, redirectioneaza, ataseaza, distribuie, expediaza si arhiveaza documente in
format electronic 1n registrul de evidenta speciala a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor;

-Aplica procedurile de sistem ale institutiei si procedurile operationale ale serviciului;

-Primeste si expediaza documente prin intermediul factorilor postali, delegati, curierat, fax, e-mail;
-Inregistreaza, urmireste termenele si asigura redactarea solicitarilor privind informatiile de interes
public conform legii 544/2000;

-Face evaluarea primara a solicitarii de informatii de interes public, in urma careia stabileste daca
informatia solicitatd este comunicata din oficiu, furnizabila la cerere, sau exceptata de la liberul acces;
-Transmite si primeste de la compartimentele din cadrul primariei conform rezolutiei primarului si al
administratorului public spre solutionare a informatiilor de interes public si editeaza lucrarile dispuse
de lg. 544/2000;

-Descarca, inregistreaza si expediaza corespondenta de pe site-ul institutiei: cereri, propuneri, sesizari,
reclamatii, petitii si sugestii primite on-line si raspunde de distribuirea acestora in urma rezolutiei
primarului;

-Indosariaza si preda la arhiva institutiei, in conditiile legii corespondenta proprie;

-Claseaza acte pe dosare specifice de lucru;

-Efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei datd de primar;

-Primeste, preda si executa transportul cu privire la corespondenta clasificatd din clasa secret de
serviciu;

-Studiaza si aplica legislatia Tn domeniu activitdtii pe care o desfasoara;

-Participa la activitati comune cu alte servicii din cadrul institutiei;

-Prezinta la cerereca Consiliului Local, a Primarului, a Administratorului Public si a Sefului de
Serviciu- rapoarte si informari privind activitatea desfasurata de inregistrare si circuit al documentelor;
-Comunica inter-institutional §i intra-institutional: asigura legatura prin comunicare verbala, tefonica ,
scris si electronica dintre institutie si mediul exterior acesteia, respectiv cu cetatenii, colaboratorii, alte
institutii publice, agenti economici, asociatii;

-Pastreaza stampilele ,,primar”, ,primaria” si raspunde de corecta aplicare a acestora pe toate
documentele;

-Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta;

-Raspunde de folosirea integrala a timpului de lucru;

-Raspunde administrativ, material si penal dupa caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite.

ILF. SERVICIUL ADMINISTRATIA PIETELOR

Serviciului public a fost infiintat pentru administratia pietelor si exploatarea platformelor
comerciale in municipiul Campia Turzii prin HCL nr. 121/20.11.2008.

Serviciul este subordonat Consiliului Local si Primarului municipiului Campia Turzii, conform
organigramei aprobate iar atributiile si raspunderile sunt cele ce decurg din legi, hotarari ale
Consiliului Local si dispozitiile Primarului.

Serviciul are in administrarea sa:

a) Piata Unirii Agoalimentara-str. Piata Unirii, fn Campia Turzii

b) Piata Muresului-str. Muresului, fn Campia Turzii

c) Piata Targ de Expozitie Animale si Piata Agroindustriala-str. G. Cosbuc, fn

d) Platforma comerciald Parcul Mare cu regim de Piata Volanta-platforma asfaltatd din Parcul Mare.
Tipurile de piete ce sunt organizate in zone publice sunt:
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a) piete agroalimentare: structuri de vanzare destinate comercializdrii legumelor, fructelor,
laptelui si produselor locale, carnii si produselor din carne, oudlelor, mierii si produselor apicole,
produselor conservate, pestelui, florilor, inclusiv artificiale si articolelor pentru acestea , semintelor,
cerealelor, pasarilor si animalelor mici, inclusive a articolelor pentru acestea, precum si a unor articole
de uz gospodaresc, realizate de mica industrie au de micii mestesugari, ca si a unor articole
nealimentare de cerere curenta;

b) targuri: structuri de vanzare destinate comercializarii legumelor, fructelor, animaleleor vii,
inclusiv a articolelor necesare acestora, lanii, furajelor, cerealelor, semintelor, produselor artizanale si
mestesugaresti, produselor industriale si a materialelor de constructii;

¢) balciuri: structuri de vanzare destinate comercializdrii produselor agroalimentare si
nealimentare, artizanale, mestesugaresti si activitatilor de agrement destinate petrecerii timpului liber;

d) piete mixte : structuri de vanzare destinate comercializarii produselor si serviciilor specifice
pietelor agroalimentare si targurilor;

e) piete volante: structuri de vanzare avand utilitatile asigurate , respectiv apa, canal,
electricitate, destinate exercitarii comerfului cu amanuntul si prestarii de servicii catre consumatori,
din rulote, autovehicule speciale sau standuri dotate corespunzator;

f) talciocuri: locuri delimitate de autoritatile publice locale, organizate saptdméanal sau periodic,
destinate vanzarii obiectelor personale ale persoanelor fizice.

In functie de perioada de functionare, pietele agroalimentare sunt de urmatoarele tipuri:

a) piete permanente, amplasate dupa necesitatile locale de reguld in zonele de atractie
comerciala;

b) piete volante, amplasate dupa necesitatile locale si avand o durata limitd de functionare in
timpul zilei,organizate In zone stabilite de administratia publica locala.

Targurile pot fi:

a) generale- cuprinzand alaturi de grupe de produse specifice agroalimentare si o gama
diversificata de produse industriale;

b) specializate- oferind spre vanzare o diversitate de produse din sectorul industrial sau
organizate pentru o grupa de produse individualizate, cum ar fi: targul de animale, targul de masini
auto, targul de ceramica, targul de animale de companie etc.

Prin preocupdri deosebite tipurile de activitati organizate si desfasurate pe raza municipiului de
catre serviciu sunt multiple si utile astfel:

-Elaboreaza regulamentul pentru functionarea pietei si 1l supune spre avizare autoritatilor publice
locale;

-Verifica daca utilizatorii pietei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor legale, si
nu permite accesul altor comercianti;

-Verifica daca utilizatorii pietei au afisate numele si sediul social;

-Afigeaza la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare, precum si tarifele
practicate in piata

-Sprijina organele de control autorizate;

-Nu admite in piatd un numar de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vanzare existente in
sectorul de piata destinat desfacerii produselor oferite de acestia;

-Stabileste tarifele pentru serviciile prestate si asigura afisarea acestora;

-Asigura evidenta solicitdrilor locurilor de vanzare si asigura atribuirea acestora producatorilor agricoli
si comerciantilor produselor de uz gospodaresc in ordinea solicitarilor;

-Controleaza daca mijloacele de masurare, proprietetea utilizatorilor pietei sunt verificate din punct de
vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale in domeniu;
-Asigura verificarea periodica, din punct de vedere metrologic, a cantarelor pe care le oferda spre
inchiriat utilizatorilor pietei,

-Asigura un numdr de cantare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de vanzare din piata,
destinate comercializarii de catre producatorii agricoli ai legumelor, fructelor,cerealelor si semintelor;
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-Asigura gratuit cantare de control pentru verificarea de catre cumparatori a corectitudinii cantaririlor;
-Asigura salubrizarea pietei zilnic si ori de cate ori este necesar;

-Asigura, in mod gratuit, functionarea unor cantare tip balantd sau bascule cu capacitate de peste 30 kg
la o singura cantarire, necesare marfurilor vandute in cantitate mare de catre utilizatorii pietei.

IV . SECRETARUL

ATRIBUTIILE SECRETARULUI

-Secretarul raspunde pentru desfasurarea sedintelor Consiliului local municipal, asigurd realizarea
sarcinilor legate de functionarea administratiei publice locale si celor care intrd in atributiile lor, fiind
coordonatorul activitatii Serviciului Administratie Publica Locala;

-Participa la sedintele Consiliului local municipal;

-Asigura buna functionare a compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic din cadrul aparatului
propriu al Consiliului local municipal;

-Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local municipal, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestuia;

-Primeste si distribuie corespondenta; urmareste realizarea raspunsului in termen legal;

-Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

-Asigura convocarea Consiliului local municipal;

-Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local municipal;

-Comunica si inainteaza, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor
interesate, actele emise de catre Consiliul local municipal sau de catre primar;

-Asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general;

-Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului, in afara celor cu caracter secret
stabilit potrivit legii;

-Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de Consiliu Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

-Tine legdtura cu organizatiile de cult din unitatea administrativ-teritoriald si face propuneri primarului
sau Consiliului local municipal pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare.

IV.A. SERVICIUL JURIDIC ST CONTENCIOS

Atributii privind asistenta juridica

-Acorda asistentd, consiliere si consultanta de specialitate tuturor serviciilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, Institutiei Primarului Municipiului Campia Turzii precum si Consiliului
Local;

-Concepe, redacteazd, promoveazd in instantd acte de procedurd (actiuni, contestatii, plangeri,
intampinari, cereri reconventionale, de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol etc)
impreuna cu documentatia/documentele necesara/e; solicita, propune probe si administreaza probele
admise de instanta de judecata;

-Propune exercitarea sau, dupa caz, neexercitarea cailor de atac (ordinare §i extraordinare) si
redacteaza actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu prevederile legislatiei civile,
comerciale, in contencios administrativ sau penale, in vederea solutionarii cauzelor aflate pe rolul
instantelor judecatoresti; propune orice alte masuri prevazute de lege pentru solutionarea cauzelor
aflate pe rol;

-Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Municipiului Campia Turzii, Consiliului Local
Campia Turzii, Primarului Municipiului Campia Turzii, in fata instantelor judecatoresti, la organele
de urmarire penala, la toate autoritatile si organele cu atributii jurisdictionale si in cadrul oricaror alte
proceduri prevazute de lege, a notarilor publici, precum si in raporturile cu alte persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, romane sau straine;
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-Reprezinta Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Campia
Turzii 1n fata instantelor judecatoresti, asigurand asistenta juridica in orice litigiu, avand ca obiect
hotararile Comisiei;

-Asigura obtinerea copiilor de pe hotararile definitive si/sau irevocabile; comunica hotararile
judecatoresti, rdmase definitive si irevocabile, compartimentelor implicate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

-Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau In cauze conexe ori la
conflictul de interese pe care persoana juridica ce o reprezinta le poate avea;

-Asigura consiliere pentru realizarea creantelor municipiului Campia Turzii, obtinerea titlurilor
executorii i sprijind executarea acestora;

-Concepe, intocmeste, redacteazd proiecte de hotdrari, ale consiliului local , respectiv proiecte de
dispozitii ale Primarului Municipiului Campia Turzii din domeniul de activitate;

-In lipsa secretarului unititii administrativ teritoriale, avizeazi, sub aspectul legalitatii, dispozitiile
primarului si proiectele de hotarari ale Consiliului Local Campia Turzii precum si actele care
angajeaza raspunderea patrimoniald a consiliului local; avizul negativ va fi motivat;

-Asigura consultanta si consiliere 1n elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii intocmite de servicii
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

-Analizeaza si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea hotararilor
Consiliului Local Campia Turzii, respectiv a dispozitiilor Primarului Municipiului Campia Turzii care
nu mai sunt oportune sau in concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare;

-Avizeaza din punct de vedere juridic contracte, conventii, acorduri, protocoale, oferte si alte acte
juridice;

-Participa la procedura de conciliere directa prealabila cererii de chemare in judecatd in materie civila,
comerciala si de contencios administrativ;

-Concepe si redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor repartizate;

-Participa si indeplineste atributiile prevazute de lege in cadrul comisiilor, grupurilor/echipelor de
lucru si/sau secretariatelor acestora, numite n cadrul institutiei/ in care este numit consilierul juridic
din cadrul serviciului;

-Intocmeste raspunsuri la petitii, cereri, plangeri, sesizari, reclamatii si adrese repartizate;

-Asigurd transmiterea raspunsului cétre persoanele fizice sau juridice solicitante si Indosariaza
raspunsul in mapa de corespondenta;

-Comunica copii certificate ale actelor gestionate de Serviciul juridic si contencios instantelor
judecatoresti, serviciilor din cadrul aparatului de specialitate, petitionarilor — persoane fizice si juridice;
-Tine evidenta colectiilor legislative si a bibliotecii juridice de la nivelul Primariei municipiului
Campia Turzii;

-Opereaza evidenta proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor asistate in registrul
general al dosarelor de instantd, in opisul alfabetic al dosarelor de instanta, tine evidenta termenelor si
intocmeste fisa dosarului urmarind finalizarea cu celeritate a acestora prin asigurarea reprezentarii in
fata instantelor;

-Asigura arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;
-Urmareste modul de aplicare si ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului Local Campia Turzii si
a dispozitiilor Primarului Municipiului Campia Turzii, care reglementeaza activititi sau atributii date
in competenta serviciului;

IV.A.1. COMPARTIMENTUL AGRICOL

-Intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole, pe hartie si pe suport electronic  care constituie
documentul oficial de evidentd primara, pe formulare aprobate, prin inscrierea datelor anuale ale
gospodariilor populatiei pe tipuri (gospodarii ale populatiei cu domiciliul in localitate, persoane fizice
cu domiciliul in alte localitati, unitati cu personalitate juridicd cu sediul in localitate si unitati cu
personalitate juridica cu sediul in alte localitati);
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-Urmadreste completarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;

-Asigura eliberarea certificatelor de producator agricol pe baza evidentei specifice din Registrul
Agricol si a controlului efectuat in teren;

-intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;

-Elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

-Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

-Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale;

-Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare;

-Constata contraventiile la actele normative in domeniul de activitate al serviciului si aplica sanctiunile
corespunzatoare;

-Verificarea si vizarea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pentru terenurile situate in intravilanul
si extravilanul localitatii;

-Eliberarea titlurilor de proprietate emise de catre Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor Cluj;

-Repartizarea suprafetelor de pasune aflata in administrarea Primariei,

-Inregistrarea suprafetelor de teren vandute si operarea in registrul agricol a modificarilor survenite;
-Intocmirea de rapoarte statistice periodice;

-Colaborarea cu institutiile de stat cu implicatii n activitatea agricola si sanitar veterinara;

-Evidenta contractelor de arenda a titularilor drepturilor de prorietate;

-Solutionarea litigiilor privind pagubele produse in culturile agricole de catre animale;

-Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informari privind

activitatea serviciului, in forma si termenul solicitate.

V. APARATUL CONSILIULUI LOCAL

Atributiile aparatului sunt urmatoarele:

-Asigura procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor
primarului, precum si a tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului local si Primarului si
verificad legalitatea acestora, In ceea ce priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru
adoptare sau semnare;

-Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare;

-Asigura aducerea la cunostintd publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes general, precum si
datele si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local;

-Pune la dispozisia membrilor Consiliului local intreaga documentatie legatd de sedintele Consiliului,
precum si actele normative care au legatura cu activitatea Consiliului local;

-Elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneaza ca inisiatorii de
proiecte de hotarari sa prezinte aceste materiale la timp, intocmite corespunzator, insotite de avizele
necesare comisiilor de specialitate si de rapoartele serviciilor de specialitate;

-Comunicd Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile adoptate de Consiliul local si
dispozitiile Primarului; aduce la cunostintd celor interesati hotararile si dispozitiile in termenele
prevazute de lege;

-Asigura indosarierea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a documentelor dezbatute in
sedintele consiliului in dosare speciale si raspunde de pastrarea lor;

-Legalizeaza semnaturi si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se
elibereaza de autoritatile publice centrale;

-Intocmeste, impreuna cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a masurilor
stabilite prin hotarari si dispozitii;

-Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;
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-Compartimentul Relatia cu Consiliul Local exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

CAPITOLUL 11
DISPOZITII FINALE

Art.16-(1) Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini $i atributii noi stabilite in sarcina autoritatii publice locale.
Art.17-(1) Sefii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a regulamentului de fata.

Art.18-(1) Personalul Primariei municipiului Campia Turzii este obligat sd cunoasca §i sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

INTOCMIT,
Sef Serviciu Resurse Umane-Salarizare,
Felicia TIUT
PRIMARIA APROBAT
MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII PRIN HCL NR. 129/2013
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