ROMANIA

JUDETUL CLUJ

CONSILIUL LOCAL CAMPIA TURZII

Str. Laminoristilor, Nr.2

Telefon: 0264368001; 0264368002; 0264368064 Fax: 0264365467
http://www.campiaturzii.ro e-mail:primaria@campiaturzii.ro;

HOTARARE
Nr. 214 din 28.11.2019

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Cimpia Turzii §i al serviciilor publice de interes local

Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii, Intrunit in sedinta ordinara din data de 28.11.2019;

Analizénd proiectul de hotéirare nr.36818 din 19.11.2019, privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Campia Turzii si al
serviciilor publice de interes local, initiat de Primarul Municipiului, domnul Dorin Nicolae LOJIGAN;

In acord cu structura organizatoricd a institufiei aprobatd prin H.C.L. nr,187/2019 privind aprobarea
Organigramei, a Statului de functii $i a numarului de personal al Aparatului de specialitate al Primaralui
Municipiului Campia Turzii si a serviciilor publice de interes local;

Viazand Raportul de specialitate nr.36819 din 19.11.2019, precum si avizul favorabil dat proiectului de
hotirdre de catre comisia de specialitate nr.1;

Luénd in considerare prevederile Regulamentului de organizare gi functionare al Consiliului Local al
Municipiului Campia Turzii;

Fiind indeplinite prevederile cuprinse la art.133-140 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

In temeiul dispozitiilor art.5 lit.j), art.84 alin.(3)-(5), art.129 alin.(1), alin (14), art.133, art.134, art.196
alin.(1} lit.a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ,

HOTARASTE:

Art.l1 — Se aprobd Regulamentul de Organizare i Funcfionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Cdmpia Turzii si al serviciilor publice de interes local; conform anexei, care face
parte integrantd din prezenta hotdrdre.

Art.2 — Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, orice prevederi contrare isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art3 — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotirfri se incredinfeazd Primarul
Municipiului Campia Turzii gi Serviciul Resurse Umane Salarizare.

Art.4 — Comunicarea prezentei hotirdri se va face prin intermediul Serviciului Juridic.

PRESEDINTE DE SEDINTA, ~ B CONTRASEMNEAZA
Vasile SOPORAN / RN R

VOTURT: pentru: 18

mpotrivi; -

abtineri: 1
Numirul consitieritor in functie: 19
Numarul consilierilor prezenti: 19
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REGULAMENT DE ORGANIZARE 5I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII

CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarui general al municipiului, impreun cu aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Cémpia Turzii st Serviciile publice de deservire
constituie Priméria Municipiului Cémpia Turzii, institujie publicd cu activitate permanent care
asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor térii, ale decretelor
Presedintelui Roméniei, ale hotdririlor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritafi ale administratiei publice centrale, ale hotérarilor Consiliulut judetean, ale Consiliufui
focal si solutioneazid problemele curente ale colectivitifii. Asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetétenilor.

Art. 2-(1) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se
realizeazd autonomia Jocald in municipiu.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméniel, ale hotérériior
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritafi ale administratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului Judetean si asigurd executarea hotérdrilor Consiliului local municipal.

(3) Primarul functioneazd ca autoritate administrativd autonomd si rezolvd problemele
publice din municipiu, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarulut cuprinde si calitatea de reprezentant al statulul in
municipiu. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci §i pe aceea de sef al
administratiei publice locale aflat ,,in serviciul acesteia™.

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

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotarérilor Consilivlui local
municipal, pot fi delegate, conform legii. Primarul raiméne competent si exercite oricnd una sau
alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legéiturd cu atribugiile delegate fiind Intru
totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fard ca in aceastd situatie sé fie vorba de conflict pozitiv de competentd.

(7) Primarul constat incalcérile legii $1 adoptd masurile legale pentru tnlaturarea acestora
sau, dupé caz, sesizeazi organele competente.

(8) Primarul, In exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii
dupi 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 exercitd atributii delegate In numele primarului, prin dispozifia
primarului.
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{3) Viceprimarul Intocmeste si semneazd actele pe care le presupune executarea
atributiilor delegate.

Art. 4-(1) Secretarul general este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative. _

(2) El nu poate fi membru al unui partid pelitic, sub sanctiunea destituirii din functie.

administrativ teritoriale, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general se bucurd de stabilitate In functie.

Art. 5-(1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde funciionarii publici §i
personalul contractual din directii, servicii, birouri §i compartimente previzute in organigrama si
in prezentul regulament. Acesta, Tmpreuni cu serviciile publice de deservire si salariatii acestora
constituie Primaria. El 1si desfésoard activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotérérile
Guvernului si ale Consiliului local municipal.

(2) Structura acestuia si numérul de personal este, in concordantd cu specificul institutiei,
in Iimita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 6-(1) Stroctura organizatorici a personalului Primiriei Municipiului Cimpia
Tuarzii include:

1. PRIMAR
I. Compartiment de Audit Public Intern
I1. DIRECTIA ECONOMICA
II.A Serviciul Buget Contabilitate
IL.B Serviciul Stabilire Impozite si Taxe
H.B1 Compartiment Persoane Juridice
IL.C Serviciul Incasare, Urmirire si Executare Siliti
IIL. Serviciul Resurse Umane, Salarizare
IV. Serviciul Public Politia Locala
V. PIRECTIA TEHNICA
V.A Serviciul Investitii
V.B Serviciul Achizitii Publice
V.B1 Compartiment Achizitii Proiecte
V.C Servicul Administrativ
VI DIRECTIA ARHITECT SEF
VI.A Biroul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
VLB Servicial Evidenta si Gestinnea Patrimoniului
VLB1 Compartiment GIS
VI1.B2 Compartiment Trei Lacuri
VI1. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenta
VHI. Serviciul Administratia Pietelor
IX. Cempartiment Guvernan{i Corporativi
X. DIRECTIA RELATII CU COMUNITATEA
X.A Serviciul Informare si Relatit Publice
X.B Serviciul Cultura
X.B1 Biroul Proiecte Culturale
X.B2 Centrul Cultural
X.C Cempartiment Proiecte

L F)
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XI. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

XL A Compartiment analiza statisticd, indicatori asistenta sociald, programe,
protecte, relatia cu ONG

XELB Compartiment autoritate tutelara si interventie in situatie de urgenta,
crizd, abuz, neglijare, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare sociali

XI.C Compartiment beneficii sociale

XL.D Compartiment comunicare, registraturi, relatii cu publicul si evaluare
initiala

XIL.E Compartiment monitorizare asistenti personali si indemnizatii persoane
cu handicap ‘

XLF Compartiment Expert rom

XI.G Compartiment Asistentd Medicald Comunitari

XLH Centrul de zi Alba ca Zipada

X1.I Centrul de zi Carine

XLI Centrul pentru seniori Respect
XI.J Centrul de zi Clement
XII. Cabinet Primar
X1II. Compartiment Responsabil cu Protectia Datelor Personale

2. SECRETAR GENERAL
I. Serviciul Juridic
II. Compartiment Agricol

3. CONSILIUL LOCAL
1. Aparatul Permanent al Consiliului Local
II. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

(2) Atributiile directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului propriu al
primarului sunt cele previzute de lege sau incredintate de cétre consiliul local municipal ori de
citre primar.

(3) In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducétorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor au urmétoarele atributii:

» Asigurd organizarea activitatii din cadrul directiel, pe servicii si birouri, pentru fiecare

angajat;

» Asigurd detalierea atributillor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare
subordonat, a figelor de post, comunici fiecarui salariat atributiile, responsabilitatiile si
limitele de competenti atribuite;

Efectueazi controale de supraveghere care implicd revizuiri ale activitdfii realizate de
salariafi, rapoarte despre excepfii, testari prin sondaje sau orice alte modalitifl care
confirma respectarea procedurilor;

» Verificd si aprobd activititile salariatilor, dau instructiunile neesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si plerderilor, eliminarea neregulilor i fraudei, respectarea
legislatiei si corecta intelegerea si aplicare a instructiunilor;

Evalueazi sistematic activitatea fiecirui salariat st aprobd rezuitatele activitafii in diverse
etape de realizare a acesteia;
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Au inifiativd si 1au misuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

Asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

fndrumi, urmiresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lueru,
preocuparea fieclrui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregétirea, experienta si functia ocupata;

Prezintd primarului rapoarte si informari cu privire la activitatea desfaguratd si fac
propuneri pentru imbunatitirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;
intocmesc, potrivit prevederilor legale, diri de seama statistice, sitvatii, informéri si
raportari specifice domeniului de activitate;

Elaboreazd propuneri de buget pentru serviciul pe care il coordoneazi;

Urméresc gestionarea bugetulul serviciului;

Certificd realitatea, regularitatea si legalitatea cheltuielilor ce derivd din activitatea
compartimentului, in vederea efectudrii plafii acestora;

Asigurd implementarea, aplicarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial
in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea codului
controlulut intern managertal al entittilor publice;

Repartizeazi corespondenta, rdspund de solutionarea problemelor curente, semneazi
lucrarile compartimentului;

Asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sinitate in munca si in
domeniul situatiilor de urgentd urmérind respectarea acestora;

Realizeazd evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul aflat in
subordine;

Asigurd si rdspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legisiatiei in vigoare, a
cererilor, sesizirilor si scrisorilor populatiei;

Propun si, dupd caz, iau mdisuri In vederea Imbun&tdtirii activitdtii in cadrul
compartimentulul, colaboreazd §i conlucreazd cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

Riaspund de prezenta la serviciu st respectarea programului de lucru pentru personalul
aflat In subordine asa cum reiese din condica de prezentd;

Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public;

Rispund, conform reglementérilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasa a sarcinilor care revin entitéfilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in
care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fatd de director, secretar, viceprimar si
primar, dupa caz;

Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art. 7 Actiunile de coordonare, indrumare si control a activitdtii unititiior aflate sub

autoritatea Consiliul Local municipal se realizeazd de cétre conducerea executivului, de directori
st sefil de compartimente cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu Prefectura judetului,
Consiliul Judetean sau agenti economici, institutii si organizatii, prin primar, viceprimar, secretar
si directori.
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Art. 8 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 concretizeazd prin regulamentele de ordine
interioard si de circulatia actelor, precum st alte regulamente, dupi caz. Personalul aparatului
propriu al primarului nu poate refuza indeplinirea dispozitiilor primite, chiar dacd sub aspectul
oportunitatii, aceste dispozitii nu reprezinta solutia optimé.

Art. 9 Primarul, viceprimarul, secretarul §i personalul din aparatul propriu al primarului
raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele sivérsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art. 10 Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului si personalul aparatului propriu al
primarului si serviciile publice de deservire vor da dovadd de loialitate fatd de institutia Priméariei
si Consiliul Local municipal.

Art. 11 Incilcarea de cel incadrat in muncd, indiferent de functia sau postul pe care-l
ocupd, a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneazd dupd caz,
potrivit legii.

Art, 12 Apéararea 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. 13 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupd
cum urmeaza:

- functionari publici, cfirora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ, completate cu prevederile legislatiel muncii;

- personal angajat cu contract individual de muncd, care nu are calitatea de functionar public si
ciruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al primarului, i se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care reglementeazé Statutul
functionarilor publici, precum si dispozitiile legislatiet muncii in vigoare.

Art. 14 Primarul, viceprimarul, secretarul municipiulul impreund cu directiile, serviciile,
birourile si compartimentele din cadrul Primdriet vor urméri st vor duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local precum s1 prevederile prezentului regulament.

i. PRIMAR

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

atribufli exercitate In calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;

atributii referitoare la relafia cu consiliul local;

atributii referitoare la bugetul local al unitéfii administrativ-teritoriale;

atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

alte atributit stabilite prin lege.

indeplineste functia de ofifer de stare civild $1 de autoritate tutelard si asigurd
funcfionarea serviciilor publice locale de profil;

indeplineste atributii privind organizarea si desfidsurarea alegerilor, referendumului 51 a
recensdmantului;

prezintd consilivlui local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald §i de mediu a unitdfil administrativ-teritoriale, care se publicd pe
pagina de internet a unititii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
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participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea In bune conditii a acestora;

prezinta, la solicitarea consiliului Jocal, alte rapoarte si informari;

elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategil privind starea economicé,
sociald si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii constliului local.

exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

prezinti consiliului local informadri periodice privind executia bugetard, in conditiile legit;
initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare In numele unitéiii administrativ-teritoriale;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate public de interes local;

ia masuri pentru prevenirea gi, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei §i controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al umtaii administrativ-teritoriale;

numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru conduc#torii institutiilor §i serviciilor
publice de interes local;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii
consiliului local g1 actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizafiile date In competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de céitre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitafii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

asigurd realizarea lucrérilor i ia mésurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodéririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& ducd la Indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in condifiile Legii
nr. 135/2010, cu modificarile si completérile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile

publice deconcentrate ale ministerelor si ale ceiorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdiile administratiei
publice locale si judetene.

Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor

publice de interes local se face pe baza concursulul sau examenuiui organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile legii.
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Atributiile primarului In calitate de reprezentant al statului:

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea §i desfisurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului In comuna, in orasul sau in
municipiul in care a fost ales.

In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, dacd
sarcinile ce 1i revin nu pot {i rezolvate prin aparatul de specialitate.

v

L. Compartiment de Audit Public Intern

Compartimentul de Audit Public Intern reprezintd structura functionald de bazi organizati
ca activitate independentd si obiectivd in domeniul auditului intern, in subordinea directd a
primarului municipiului Cadmpia Turzii. Structura functionald exercitd efectiv functia de audit
public intern, conform Legii nr. 672/2002 republicatd, privind auditul intern g1 H.G. 1086/2013
pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea auditului public mtern.

Compartimentul de Audit Public Intern efectueazd activitati de audit intern pentru a evalua
daca sistemele de management financiar si control ale entitd{ii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfasurate la nivelul entitafii publice in
care este organizat §i functioneazi, inclusiv la entitétile aflate in subordonare/ in coordonare/ sau
sub autoritate cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public.

Rolul gi obiectivele auditului public intern, tipurile de audit intern, atributiile si principiile
aplicabile compartiment de audit public intern si auditorului intern, precum si conditiile si
regulile de derulare a misiunilor de audit public intern sunt definite in Carta auditului intern.

Carta auditului intern mentioneazi pozifia compartimentului de audit public intern in cadrul
entitdfii publice, defineste sfera de activitate a auditului public intern, drepturile si obligatiile
auditorilor interni. Acest document este elaborat de catre compartimentele de audit public intern
si aprobat de conducétorul entitétii publice.

Obiectivul general al auditului public intern vizeazd, In principal, imbunititirea
managementului entitdtilor/structurilor auditate prin furnizarea de:

a) activitdti de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante,
efectuate cu scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare independentd si obiectivd a
proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernania,

b} activitdti de consiliere, menite s adauge valoare si s& Imbunitateascd procesele de
guvernantd din cadrul entitatilor publice.

Misiunea compartimentului de audit este de a acorda consultantd si asigurdri privind
eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de confrol si guvernantd, contribuind la
obtinerea plusvalorii si oferind recomandari pentru Imbundtitirea acestora.

Compartimentul de Audit Public Intern asistd conducerea entitifii/structurii auditate in
realizarea obiectivelor prin rezultatele evaludrilor obiective si detaliate cu privire la legalitatea,
regularitatea, economicitatea, eficienta si eficacitatea activitatilor si operatiuniior desfasurate.
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Obiectivele Compartimentul de Audit Public Intern sunt stabilite astfel incat sa sprijine
entitatea/structura auditatd in urmétoarele directii:

» asigurarea bunet administréri a patrimoniului;
respectarea conformitafii in planificarea i desfdsurarea activitatii;
asigurarea unor sisteme informatice fiabile;
imbunétiiirea sistemelor de management al riscurilor, control si guvernantd,
imbunitatirea eficientei si eficacitafii activitdfilor si operatiunilor.
in functie de natura acestora, misiunile de audit intern ce se deruleazd in cadrul
compartimentului de audit intern, sunt:

» mistuni de asigurare;

» misiuni de consiliere;

Serviciile de asigurare furnizate de auditorii interni in activitatea lor acopera:

a) auditul de regularitate, care reprezintd examinarea tuturor activitatilor desfasurate la
nivelul entitdtit publice, sub aspectul respectdrii cadrului normativ, principiilor, regulilor,
procedurilor si metodologiilor care le sunt aplicabile;

b) auditul performantei, care examineazd dacd criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entititi publice sunt corecte pentru atingerea tintelor si apreciazi daca
rezultatele sunt conforme cu obiectivele,

c) auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere
si control intern, cu scopul de a stabili dacd acestea functioneaza economic, eficace si eficient;
pentru deficientele identificate sunt formulate recomandéri care determind corectarea acestora.

Serviciile de consiliere furnizate de auditorii interni in activitatea lor acoperi:

a) furnizarea de consultantd privind dezvoltarea de noi programe, sisteme si procese
si/sau efectuarea de schimbéiri semnificative Tn programele si procesele existente, inclusiv
proiectarea de strategii de control corespunzitoare; consultanta are ca scop identificarea
obstacolelor care Impiedicd desfasurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea
consecintelor, prezentdnd totodatd propuneri de solutit pentru eliminarea acestora;

b) facilitarea infelegerii, care constd in acordarea de asistentd privind obfinerca de
informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a functionarii unui sistem, standard
sau a unei prevederi normative, necesare personalului responsabil cu implementares acestora;

¢) formarea i perfectionarea profesionald, care constd in furnizarea de cunostinte
teoretice si practice referitoare la procesele de management al riscurilor, de control si de
guvernantd, prin organizarea de cursuri §i seminare.

In functie de nivelul de planificare, misiunile de audit public intern pot fi:

a} misiuni de audit intern incluse in Planui anual de audit intern;

b) misiuni de audit ad-hoc, care nu se regésesc in Planul anual de audit intern.

Misiunile de audit ad-hoc se desfdsoard in baza procedurilor operationale aplicabile in
cadrul compartimentului de audit intern, la solicitarea conducitorul entititii publice, a
compartimentului de audit din cadrul entititii publice ierarhic superioare, la solicitarea Curtii de
Conturi sau a Autorititii de Audit.

Atributiile Compartimentul de Audit Public Intern

- Elaboreazd/actualizeazd norme specifice privind exercitarea activitdtii de audit intern in
cadrul entitaiti publice in care isi desfisoard activitatea, avizate de citre compartimentul de audit
intern de la nivelul entita{ii publice terarhic superioare, dacé nu se dispune altfel;

YV V VY
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- Elaboreazd proiectul Planului multianual de audit intern, $i pe baza acestuia, proiectul
Planuluvi anual de audit intern si le inainteazd spre analizd si aprobare conducatorului entitafii
publice; efectueazd actualizarea planurilor de audit in functie de modificarile legislative &
organizatorice sau la solicitarea expresd a UCAAPI;

- Efectueaza activitdyi de audit intern pentru a evalua dacd sistemele de management si
control ale entitdtili publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate; efectuarea activitifii de supervizare a
misiunilor de audit intern;

- Informeazd UCAAPI despre recomandérile neinsusite de cétre conducitorul entitafii
publice, precum i despre consecintele acestora;

- Raporteazd periodic la solicitare asupra constatdrilor, recomandérilor si concluziilor
rezultate din activitatea de audit intern;

- Elaboreaza Raportul anual al activitifii de audit intern si 1 supune analizei $i aprobarii
conducatorului entitdgli publice;

- In cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, informeaza imediat
conducétorul entitatii publice si structura de control intern abilitatd sa continue cercetarile;

- Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd a auditorului intern in cadrul compartimentului de audit public intern din entitatile publice
aflate in subordinea/sub autoritatea entitdtit publice in care Isi desfisoard activitatea si
formuleazd recomandari care sé determine cresterea performantelor muncii de audit intern.

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitdfilor desfisurate la nivelul entitati:
publice in care este organizat $i functioneazd. La nivelul municipiului Cémpia Turzii, auditul
public intern se exercitd asupra activitdfilor desfdsurate la nivelul mstitutiei, precum ¢i asupra
activititilor desfasurate la nivelul unitétilor aflate in subordonare/coordonare si a celor la care
Consiliul Local asigurdi finantarea in proportie mai mare de 50%.

Compartimentul de Audit Public Intern auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, fard a sc
{imita la acestea, urmétoarele:

» activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfdsurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pand la wutilizarea fondurilor de cétre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externd;

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

» administrarea patrimoniului, precum i vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri;

» concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitdtilor
administrativ-teritoriale;

> constituirea veniturilor, respectiv modul de autorizare si stabilire a tithurilor de creanta,
precum §i a facilitdtilor 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;

In cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaza urmétoarele actiuni:
# elaborarea notificarii si a ordinului de serviciu,
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> colectarea si prelucrarea informatiilor cu caracter general despre structura auditatd, in
vederea pregatirii misiunti de audit public intern;

» identificarea obiectivelor misiunii de audit gi efectuarea analizei riscurilor asociate

acestora in vedere ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

realizarea testdril pentru producerea dovezilor de audit public intern, In baza céarora

formuleazd constatiri, concluzii §i recomandari;

Intocmeste formularele constatirilor de audit public intern in cazul identificdrii unor

disfunctiv/iregularititi;

» Intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazd/arhiveaza In mod corespunzitor;

> elaboreazd un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecdrei misiuni de audit
si il transmite structurii auditate;

> analizeazi punctele de vedere transmise de structura auditatd §i organizeazé reuniunea de
conciliere;

> transmite raportul de audit public intern finalizat structurii auditate;

> urmdreste si verificd recomanddrile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare In termenele stabilite;

> raporteazd primarului constatdrile, concluziile i recomandarile rezultate din activititile
sale de audit public intern;
De asemenea pe linie organizatorici, auditorii au atributii in ceea ce priveste:

5
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> Respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in
cadrul compartimentului de audit intern;

» FElaborarea Programul de asigurare si imbunatatire a calitdfii sub toate aspectele
activititii de andit public intern;

» Elaborarea periodici a Programului de pregétire profesionald individuali;

> Participarea conform legii la cursurile de formare profesionald;

> Actualizarea §i revizuirea procedurilor proprii de lucru,

> Aplicarea prevederilor si formularisticii previzute de Legea nr. 672/2002 r., privind

auditul public intern, precum si H.G. 1086/2014 pentru aprobarea Normelor generale

privind exercitarea activitdtii de audit public intern;

Prin atributiile sale, compartimentui de audit public intern nu trebuie s& fie implicat in
exercitarea activititilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decét cele de
audit tern.

Activitatea de audit public intern nu trebuic si fie supusd ingerintelor de nici o natur,
incepdnd de la stabilirea obiectivelor, realizarea efectivd si pand la comunicarea rezultatelor
misiunilor de audit intern.

Auditorii participd In mésura in care se solicitd acest lucru, la reuniunile conduceri
entitatii publice sau ale oricdror alte comisii, consilii sau comifete cu atribufii in domeniul
guvernaniei, managementului riscurilor si controlului.

Prin misiunile de audit desfisurate, auditorii, asigurd evaluarea independentd si obiectiva

a sistemului de control intern managerial si consilierea In dezvoltarea acestuia.

Compartimentul de Audit Public Intern desfisoard conform prevederilor H.G. nr.
583/2016- Strategia Nationald Anticoruptie 2016-2020, misiuni de auditare interna, o data la doi
ani, a sistemului de prevenire a coruptiei la nivelul tuturor entitatilor publice, la care auditul
public intern se realizeazi la nivelul organului ierarhic superior, conform Legii nr. 672/2002,
actualizatd, privind auditul public intern.
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I1. DIRECTIA ECONOMICA

Directia are In structura sa urmétoarele servicii functionale care-i asigurd realizarea
obiectivelor specifice de activitate: Serviciul Buget Contabilitate, Serviciul Stabilire Impozite si
Taxe si Serviciul Incasare, Urmdrire si Executare Silita (Compartiment Persoane Juridice).

Conducerea directiei economice este asiguratd de un director executiv.

Atributiile principale ale directorului executiv:

- Asiguri organizarea, coordonarea §i controlul ducerii la indeplinire a activitatilor
serviciilor din cadrul Directiei, conform competentelor ce le revin acestora din actele normative
specifice pe care le pun in aplicare;

- Reprezintd directia in relatiile cu executivul Primériei, Consiliul Local, celelalte birourt
si servicii din cadrul Primériei, agenti economici si institutii, cetdfeni si mass-media;

- Asigurd asistentd de specialitate in domeniile specifice serviciilor din subordinea
Directiei;

- Organizeazi si conduce activitatea de control financiar preventiv;

- Asigurd legdtura cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Primdriei pentru
rezolvarea unor lucrdri de interes comun pentru activitatea Primériei, Consiliului Local si
populatiei municipiului;

- Asigurd cunoagterea, punerea in aplicare §i respectarea prevederilor legilor, altor acte
normative, actele administrative emise adoptate de Primarul municipiului i Consiliul Local;

- Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia
masuri pentru inlaturarea deficientelor;

- Organizeaza, indruma si coordoneazi actiunea de elaborare a proiectului bugetulut local,
dar si pentru activitatile autofinantate, precum si a contului de Incheiere a exercitiului bugetar si
le prezintd spre analizd si aprobare Consiliului Local;

- Indruma si coordoneazi intocmirea raportirilor financiare trimestriale si anuale;

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

- Urméreste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor In nivelul
creditelor aprobate prin bugetul local;

- Analizeazd 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;

- Coreleazd propunerile pentru bugetul anual cu indicatorii fizici care stau la baza
fundamentérii bugetului si propunerile ficute de executiv pentru autoritdti publice, servicii
publice, dezvoltare publici si locuinte, asistentd sociald, investitii, ordonatori tertiari;

- Coordoneaza activitatile care se desfasoard in cadrul Directiet in domeniul constatarii,
impunerii, incasirii §i urmdaririi creanteior bugetului local previzute de legislatia in vigoare pe
calea executdrii silite;

- Coordoneaz3 activitatea de derulare a executarii silite;

- Participd la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institufii publice, O.N.G.-uri, aite
organizatii ale societdtii civile din tard si striindtate, inclusiv pentru obtinerea surselor de
finantare puse la dispozitie de Uniunea European sau de alte instituii financiare internationale
prin programe.

- Angajeaza Primdria impreuna cu ordonatorul principal de credite in relatii contractuale;
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- Asiguri intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotardri promovate in
Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale pe specificul Directiei Economice.

- Organizeaza g1 Indrumd operatiunea de inventariere a patrimoniului;

- Organizeazi conducerea la zi, cronologic §i sistematic a evidentei contabile;

- Urmareste, verificd, coordoneazi si efectueazi analize si studii privind stabilirea,
urmdérirea, incasarea si inregistrarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local;

- Solutioneazd obiectiunile la actele de control intocmite de compartimentul de
specialitate;

- Organizeaza si urmdareste modul in care sunt efectuate de citre personalul din subordine
verificarile impuse de prevederile legale pentru solutionarea cererilor de acordare de facilitiii
contribuabililor pentru impozitele si taxele datorate bugetului local.

I1.A Serviciul Buget Contabilitate

Serviciul Buget Contabilitate asigura indeplinirea obiectului contabilitatii primériei
ca institutie publica, patrimoniul public si privat aflat in administrarea sa, veniturile si
cheltuielile bugetare si extrabugetare, drepturile si obligatiile rezultate din activitatea
desfasuratd, cu respectarea prevederilor legale.

Seful serviciului:

- este functionar public cu functie publicd de conducere, subordonat directorului
directiei economice si primarului si are in subordine personalul serviciului.

Colaboreazd cu:

- foate compartimentele pentru realizarea bugetului de venituri §1 cheltuieli al Constlinlui
Local municipal ;

- Compartimentul de audit public intern pentru realizarea mésurilor din planul de audit
intern;

- Serviciul Resurse Umane, Salarizare pentru fundamentarea si plata cheltuielilor de
personal;

- Serviciul Investitii pentru fundamentarea si plata cheltuililor de capital si a cheltuielilor
materiale;

- Serviciul Administrativ pentru efectuarea Inventarierii anuale si pentru plata
cheltuielilor cu bunuri i servicii, inclusiv plata utilitatilor;

- Serviciul Juridic pentru elaborarea unor proiecte de hotirdri, dispozifii din
domeniul specific de activitate.

Atributiile gefului de serviciu:

- Organizeazd 1 conduce Intreaga evidentd contabild la nivelul Primiriel
Municipiului Campia Turzii in conformitate cu prevederile legale In vigoare;

- Asigurd si réspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv,

- Stabileste mésurile necesare st solufiife legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local;

- Propune, pentru aprobare, Consiliului Local municipal, in urma analizelor efectuate pe
baza unor studi de eficientd, virarile de credite si soiutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetara;

- Asigurd realizarea tuturor mdsurilor necesare pentru actualizarea evidentel
domeniului public si privat al municipiului Campia Turzii;

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind Intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordenatorului principal de credite;

-

13
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- Colaboreazd cu celelalte servicii pentru intocmirea raporfulul anual ce se prezintd
Consiliului local municipal;

- Asigurd inventarierea anuald si ori de cte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzétoare a acestora;

- Urmareste si rispunde de respectarea $i aplicarea hotdririlor Consiliului Local
municipal si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

- Asigurd si participd la intocmirea situatiilor financiare si a darilor de seamad trimestriale
si anuale;

- Raspunde de organizarea, in condifiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar si materialelor;

- Organizeazd si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise In patrimoniul privat al
institutiei, supuse amortizarii, in conditiile legis;

- Urmireste i verificd activitatea financiar-contabild la unitdtile extrabugetare si
autofinantate din subordinea Consiliului Local municipal;

- Face propuneri de fundamentare, la termenele previzute de lege, a proiectului
bugetului local al municipiulvi Cémpia Turzii, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor
necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local municipal, in vederea
aprobdrii bugetului anual;

- Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare st
adoptare a bugetului local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazi la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

- Face propuneri pentru stabilirea si dimensionarea veniturilor proprii pe capitole
ale bugetului local;

- Urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solufiile
legale pentru buna administrare, Intrebuinfare §$1 executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

- Intocmeste contul de executie a exercitiului bugetar si prin directorul directiei, il
supune aprobirii Consiliului Local municipal;

- Verificd gi analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
frimestre, utilizarea excedentului bugetar, pe care le supune aprobirii Consiliului Local
municipal;

- Realizeaza studiile necesare si prin directorul directiei economice, supune aprobarii
Consiliului local municipal Imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni  §i
lucrdri publice, urmérind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare,
garantare §i rambursare a acestora;

- Prezintd directorului directiei sau ordonatorului principal de credite, anual sau ori de
cate orl se impune, datele necesare pentru evidentierea stérli economice a municipiului;

- Asigurd desfagurarea procesului de inregistrare computerizati a documentelor,
participd la realizarea aplicatiilor specifice;

- Verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea §i gospoddrirea
mijloacelor materiale si binesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate g1 a
documentelor de evidentd tehnicd si operativd in gestiunea proprie st a unitdfilor subordonate.
Interpreteazd si prezintd datele cu privire la evolutia platilor si Incasérilor;

- R&spunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajdrii si utilizéri creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobati prin bugetul local;



o
7

Primdria Municipiulu Campia Turzii - Regulament de organizarve st functionare

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna funciionare a unitdtilor subordonate din domeniul Invatiméntului, asistentei
sociale , culturd, sindtate.

Competenti:

- Semnarea actelor interne elaborate de cétre serviciu.

Atribatiile serviciului:

- Aplicd prevederiie legil, ale normelor metodologice cu privire la obligatia
organizérii $1 conducerii contabilitdtii, a contabilitifii de gestiune, conform planului de
conturi al institutiilor publice;

- Asigurd organizarea §i conducerea contabilitdfii veniturilor bugetare, pe categorii
de venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;

- Asigurd contabilitatea sintetica si analiticd privind executia bugetului local, constituirea
si utilizarea mijloacelor extrabugetare s1 a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfsurate conform clasificatiel bugetare;

- Tnregistrarea in ordine cronologici si sistematicd a operafiunilor de incasiri si plati pe
baza documentelor justificative;

- Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al unitati, asigurarea repartizarii
acestuia pe trimestre §i urmérirea incadrarii cheltuielilor in limitele alocate, si destinatiile
pentru care au fost aprobate.

Se asigura:

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

- Intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasari si plati prin extrasele de
cont;

- fnregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

- Trimestrial se verificd darea de seami contabild pentru institutiile din subordine le
verificd daci sunt in concordanti cu cifrele aprobate si nu existd depésiri de credite, le verifica
dacid sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asiguré centralizarea
acestora si intocmeste déri de seama proprii, pe care le depune la termenele fixate de
D.R.F.P.Clyj;

- Lucrérile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului i intocmirea bilantului
contabil anuali;

- Exercitarea controlului asupra documentelor de pldfi prezentate de ordonatorii
tertiari de credite, asigurdnd respectarea incadrérii platior in limita creditelor bugetare
aprobate pe subdiviziunile clasificatiei bugetare potrivit structurii aprobate prin legea bugetului
de stat;

- Asigurid evidenta, urmérirea si plata facturilor pentru bugetul local si activititile
autofinantate;

- La sférsitul fiecdrui an organizeazi acfiunea de inventariere a patrimoniului;

- Asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli si unitiiile subordonate
precum 51 solicitdrile de fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume
defalcate din T.V.A.conform repartizirii pe trimestre a bugetului local;

- Asigurd transferurile bancare pentru elibererea tuturor drepturilor binesti pentru
personatul din aparatul propriu;

- Conduce zilnic evidenta intrérilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al
caseriei, asigurd intocmirea corectd a registrului de casa;
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- Realizeazd evidenta contabild la nivelul Primériei Municipiului Campia Turzii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele grupe:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire, astfel
incét si raspunda ceringelor legale privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor §i obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticd a
valorilor, materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a
materialelor si obiectelor de inventar se {ine cantitativ 1 valoric;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea decontérilor cu personalul, cu furnizori, debitori si creditort diversi;

- contabilitatea cheltuielilor -se organizeazd pe clasificaia bugetard (capitole,
articole,paragrafe, alineate);

- contabilitatea veniturilor.

- aplicd masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare
sl executare a bugetulut local;

- realizeazd misurile necesare pentru actualizarea evidenfei domeniului public si
privat al municipiului Cimpia Turzit;

- Organizeazi inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor
materiale i valorilor banesti ce aparfin municipiului si administrarea corespunzétoare a
acestora;

- Tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;

- Urmireste si verificd activitatea financiar-contabild la unitafile extrabugetare si
autofinantate din subordinea Consiliului Local municipal;

- Participa la fundamentarea si intocmirea anuald, la termenele previzute de lege, a
proiectului bugetului local al municipiului Campia Turzii, asigurdnd prezentarea tuturor
documentelor necesare ordonatorului principal de credite st Consiliului Local municipal, in
vederea aprobirii bugetului anual;

- Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazi la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

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

- Urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare st solufiile
iegale 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 municipal;

- Face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezerva, pe care le supune aprobirii Consiliulul Local municipal,

- Realizeazd studiile necesare si supune aprobarii Consiliului Local municipal
imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si Jucrdri  publice,
urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare §i rambursare
a acestora;

- Prezintd sefilor ierarhici, anual sau ori de céte ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea stédrii economice a municipiului;

- Urmaireste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anulul bugetar in
condifii de echilibru bugetar;
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- Verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale §i banesti, pe baza documentelor inregistrate fn contabilitate §i a
documentelor de evidentd tehnicd si operativi in gestiunea proprie si a unititilor subordonate,
interpreteazi i prezinti datele cu privire la evolutia platilor si incasérilor;

- Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitifilor subordonate din domeniul Invétiméntului, asistenfei sociale,
culturd, sindtate;

- Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

- Asigurd aplicarea mésurilor privind integritatea §i securitatea numerarului existent in
caseria proprie;

- Asiguri respectarea disciplinei financiare privind orice operatie de incasiri si plti
in care Consiliul Local Municipal Cémpia Turzii este parte;

- Verifics si acorda viza de control financiar preventiv pentru toate cheltuielile
efectuate si ordonantate de cétre toate compartimentele din unitate, inclusiv pentru actiunile de
asistenti sociald (Indemnizatii de nagtere, ajutor social si alte ajutoare );

- Urmareste respectarea cotelor de consum de carburant pentru autoturismele din dotarea
municipiutui Campia Turzii, conform prevederilor legale;

- Exercitd si alte atributii si sarcini ce decurg din actele normative in vigoare, precum si
cele dispuse de directorul executiv si primar.

IL.B Serviciul Stabilire Impozite si Taxe

Serviciul Stabilire Impozite si Taxe este subordonat directorului executiv,

Atributii specifice:

Desfasoard o activitate publicd in conformitate cu Constitutia Roméniei, legile térii,
hotirarile Guvernului Roméniei si alte acte normative specifice.

Serviciul Stabilire Impozite si Taxe organizeazé si desfisoar activitatea de impunere si
de inspectie fiscald a confribuabililor persoane fizice, In conditiile Codului fiscal, ale Normelor
metodologice de aplicare a acestuia §i ale Codului de procedura fiscald, precum si activitatea de
gestionare a contractelor de inchiriere §i concesiune avand ca obiect bunurile din patrimoniul
Municipiului Campia Turzii, date in administrarea sau folosinfa contribuabililor persoane fizice,
astfel:

1. Stabileste impozitele si taxele locale reglementate de Codul fiscal, datorate de cétre
contribuabilii persoane fizice, pe baza declaratiilor de impunere a bunurilor mobile §i imobile,
insotite de documente justificative {(confracie de vdnzare-cumpdrare, coniracle de donafie,
contracte de schimb, certificate de mostenitor/legatar, sentinfe judecdtoresti, autorizafii de
construire, certificate de urbanism, planuri cadasirale, mdsurdtori, extrase de Carte funciard,
contracte de inchiriere, contracte de concesiune etc.);

Gestioneaza taxele speciale de salubrizare previzute de Codul fiscal si instituite prin
hotirdre de consiliu local, pe baza situatiilor primite de la Compania de Salubritate;

Emite si comunicd decizii de impunere, cu respectarea dispozitiilor Codului de procedurd
fiscala;

2. Acordd scutiri sau reduceri la plata impozitului pe cladiri, terenuri si mijioace de
transport, a taxelor speciale, aflate in sarcina persoanelor fizice, in temeiul prevederilor Codului
fiscal si ale hotérarilor Consiliului local;

3. Tine evidenta contractelor de inchiriere ¢i a debitelor la chirii pentru spatiile si
terenurile din patrimoniul public sau privat al municipiului Campia Turzii, inchiriate persoanelor
fizice;
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4. Tine evidenta contractelor de concesiune si a redeventelor pentru spatiile i terenurile
din patrimoniul public sau privat al municipiuvlui Campia Turzii, concesionate persoanelor fizice;

5. Fundamenteazd anual nivelul impoezitelor si taxelor locale care se practicd in anul
Urmator;

6. Fiecare consilier din cadrul serviciului este responsabil cu:

- Preluarea si prelucrarea declaratillor de impunere a bunurilor persoanelor fizice din
sectorul repartizat;

- Administrarea si gestionarea, in sectorul repartizat, a documentelor mentionate la pet. 1;

- Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere in sectorul repartizat;

- Efectuarea operatiunilor de deschidere a evidentei sintetice §i analitfice pe contribuabili
persoane fizice la inceputul fiec@rui an fiscal;

- Operarea impunerii si/sau sciderii bunurilor, a taxelor speciale de salubrizare, precum si
a facilitdtilor fiscale, in cazul contribuabililor persoane fizice, in aplicatia informaticd de
evidentd a impozitelor si taxelor locale;

- Operarea chirtilor/redeventelor care rezultd din contractele transmise de cétre Serviciul
Evidenta si Gestiunea Patrimoniului, in aplicatia informatica de evident a contractelor;

- Intoemirea borderourilor de debite si scideri pentru creantele persoanelor fizice;

- Consilierea contribuabililor persoane fizice in vederea infelegerii si respectérii
legislatiei fiscale si a clarificérii problemelor referitoare la bazele de impozitare;

- Furnizarea informatiilor, la solicitarea contribuabilului, privind natura ¢ cuantumul
obligatiilor datorate bugetului local;

- Eliberarea certificatelor de atestare fiscald si a adeverintelor, solicitate de cétre
contribuabililii persoane fizice, dupa verificarea prealabila a dosarelor de impunere;

- Efectuarea inspectiei fiscale la perscane fizice, pe baza planului de control anual,
precum si verificarea periodicd a sinceritdtii declaratiilor fiscale ale acestora, a concordantei
dintre declaratii si situatia fapticd, cu sprijinul Biroului Urbanism si Amenajarea Teritoriului si al
Compartimentului Agricol din cadrul institufiei, corectdnd acolo unde este cazul impunerile
initiale si ludnd mdasuri pentru stabilirea diferentelor de impozite si taxe, In conformitate cu
prevederile Codului de procedurd fiscali;

- Aplicarea sancfiunilor prevézute de actele normative in vigoare, in cazul abaterilor in
materie fiscald, sdvarsite de citre persoancle fizice;

- Asigurarea integrittii, confidentialitifit si securitétii datelor din documentele existente
in dosarele fiscale gestionate;

- Asigurarea confidentialitatil informatiilor primite de la contribuabili, mnstitutii publice §1
structuri de specialitate din cadrul primdriei;

- Elaborarea de informéri referitoare la modul de solutionare a unor probleme
Intdmpinate in administrarea creantelor §i raportari privind activitatea specificd;

- Intocmirea rspunsurilor la corespondenta repartizatd, in timp util;

- Conservarea tuturor documentelor care fac obiectul activiti{ii desfisurate, urmdirind
circuitul legal al acestora;

- Arhivarea documentelor create la nivelul serviciului;

~ Respectarea normelor de conduitd etici in raporturile cu debitorii si personalul din alte
compartimente sau institutii;

- Respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioard al primdriei, a normelor
de protectie a muncii si a procedurilor operafionale i de sistem ale institugiet;

7. Colaboreazd cu serviciile din primérie si cu alte institutii, in limita atributiilor specifice,
dupa cum urmeaza:

i8
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In cadrul primariei

- Solicitd propuneri referitoare la taxele specifice fieciirui compartiment, in vederea
fundamentarii anuale a impozitelor si taxelor locale;

- Sprijind activitatea Serviciului Incasare, Urmirire si Executare Silit, prin comunicarea
de date privind situatia bunurilor debitorilor, dar si prin intreprinderea tuturor méisurilor care se
impun a fi luate pentru determinarea corectd a materiei impozabile;

- Se adreseazi compartimentelor care detin informatii utile reglementérii situatiilor
fiscale sau solutiondrii petitiilor contribuabililor (Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd
a Persoanelor, Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului, Biroul Urbanism si Amenajarea
Teritoriului, Compartimentul Agricol etc. );

~ Solicitd sprijinul informaticianului institutiei in prelucrarea situatiilor lunare, anuale,
statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale gestionate;

- Furnizeazd Serviciului Buget Contabilitate informatii pentru fundamentarea bugetului
de venituri gi cheltuieli;

- Intocmeste Junar foaia colectivd de prezentd care se transmite Serviciului Resurse
Umane si Salarizare;

Alte institutii

- Colaboreazi cu alte unitati administrativ-teritoriale, in vederea prelufirii sau transmiterii
dosarelor fiscale ale bunurilor mobile apartinand contribuabililor persoane fizice care si-au
stabilit domiciliul in Cémpia Turzii sau in alte localititi;

- Colaboreazi cu organele competente cu Inmatricularea/inregistrarea/radierea
mijloacelor de transport, in scopul obtineril informatiilor necesare clarificérii situatiei fiscale a
bunuriior mobile sau al verificarii concordantel dintre bazele de date;

- Colaboreazd cu orice altd autoritate publicd sau entitate privatd, pentru realizarea
activititii de administrare a impozitelor si taxelor datorate de ciitre persoanele fizice.

ILB1 Compartiment Persoane Juridice

- Organizeaza §i desfasoard activitatea de constatare, impunere §i control a persoanelor
juridice, In conditiile legii;

- Stabileste impozitele si taxele locale prevazute de Codul Fiscal, cu modificirile si
completarile ulterioare, datorate de persoanele juridice, in baza declaratiilor de impunere si/sau
decizii de impunere pentru fiecare contribuabil din sectorul repartizat,

- Efectueazi operatiunile de deschidere a evidentet sintetice §i analitice pe contribuabili
persoane juridice, la inceputul fiecarui an;

- Intoemeste borderourile de debite si de scideri pentru toate impozitele si taxele datorate
de persoanele juridice, opereaza in evidentele sintetice $i analitice §i asigurd gestiunea lor;

- Verificd periodic persoanele juridice, asupra sincerititii declaratitior de impunere,
asupra modificdrilor survenite, corectdnd unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri
pentru stabilirea diferentelor de impozite si taxe loczale datorate;

- Solutioneazi corespondenta repartizatd, in termenele legale;

- Asigurd intocmirea §i verificarea inventarieril materiel impozabile;
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- Constati contraventii si aplicd amenzi prevazute de actele normative in vigoare pentru
contribuabili care Inregistreaza abateri de la legislatia fiscala;

- Asigurd st rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

- Verificd dosarul fiscal al persoanei juridice, ori de céte ori este necesar,

- Efectueazi inspectia fiscald la persoane juridice urmérind obfinerea unei concordante
Intre declaratiile de impunere existente la dosarul fiscal cu evidentfa fapticd din teren, conform
unui plan de control anual si /sau periodic;

- Cu ocazia constatérii neconcordanielor, aplicd masuri pentru recalcularea debitelor si
majordrilor aferente;

- Colaboreazd cu Biroul Urbanism si Amenajarea Teritoriului si Biroul agricol in vederea
identificarti pozititlor de teren si cladin neimpuse sau acolo unde au avut loc extinderi,
modernizéri, etc si actualizérii obligatiilor fiscale datorate;

- In baza controlului efectuat, se va asigura stabilirea corectd a inventarului anual al
materiei impozabile;

- Tme evidenta contractelor de inchiriere/concesiune, pentru persoanele juridice si
opereazd In evidentele fiscale,

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

- Debiteazd pe baza Regulamentului privind urmérirea, Incasarea si evidentierea
veniturilor cuvenite Bugetului local, reprezentdnd 50% din valoarea contractelor de
inchiriere/concesiune incasate de cétre persoanele juridice titulare ale dreptului de administrare
asupra bunurilor proprietate publicd a Municipiului Campia Turzii, aprobat prin dispozitia
primarului ,

- Debiteazil regularizarea autorizatiilor de construire, pe baza Notei de platd transmisi de
catre Biroul ATU din cadrul Primérier Muricipiului Campia Turzii,

- Debiteaza redevente, varsaminte din profitul net st dividende, pe baza adreselor
transmise de cétre societitile subordonate Consiliului Local al Municipiului Cdmpia Turzii si
adreselor transmise de cétre Serviciul Buget Contabilitate din cadrul Primdriei Municipiului
Campia Turzii, dupd caz,

- Urmadreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor consiliului local al
municipiului Campia Turzii,

- Tine evidenta si debiteazd impozitul pe spectacol, respectiv inregistreazd si vizeazi
cererile si biletele pentru spectacol, a declarajiilor si deconturilor, in functie legislatia in vigoare;

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

- Debiteazd taxele de functionare, acord de functionare, taxa vizd bar/restaurant, in
concordantd cu datele detinute de Serviciul Public Politia Locala,

- Debiteaza taxele de firmi, taxele de reclama si publicitate, in baza declaratiilor depuse;

- Lunar si ori de céte ori se impune, prezintd situafii si informéri legate de debite si
controalele fiscale efectuate;

- Asigurd actualizarea bazei de impunere conform reglementirilor legislative in vigoare;

- Asigura verificarea modului de stabilire a impozitelor si taxelor locale,

- Asigurd Indosarierea si arhivarea actelor cu care tucreaza, In functie de nomenclatorul
arhivistic.

I1.C Serviciul Incasare, Urmirire si Executare Silitd
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1. Atributii specifice:

- Desfasoard o activitate publicd in conformitate cu Constitutia Roméniei, legile tarii,
hotdrarile Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

- Organizeazd si desfagoara activitatea de evidentd, incasare $1 executare silita  a
impozitelor, taxelor $i veniturilor proprii ale bugetului local;

- Organizeazd si desfagoara activitatea de evidenta si executare silitd a contravenientilor
persoane fizice si juridice, pentru stingerea creantelor provenind din amenzi datorate bugetului
local, in limitele competentelor legale;

- Organizeazd evidenia obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe
locale precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

- Efectueazi descércarea rolurilor contribuabililor care au efectuat plafi prin trezorerie

- Intocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri
pe feluri de impozite i taxe locale;

- Verificd documentele de incasare In numerar $i prin virament a veniturilor bugetului
local din punt de vedere legal, termene de plata, Incadrare corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

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

- Raspunde de pistrarea §1 evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitétii
desfasurate urmirind circuitul acestora in cadrul legal;

- Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfagurate ;

- Verificd respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor pe veniturile realizate de
debitori, urmaéreste respectarea popririlor infiinfate asupra tertilor popriti, precum si societétilor
bancare si stabileste, dupa caz, misurile legale pentru executarea acestora ;

- Organizeazd evidenta si urmdireste incasarea debitelor restante generate prin aplicafia
informatici ;

- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare siliti de la alte unitafi si
asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte institutii;

- Asigurd Incasarea creanielor bugetare, provenind din sancfiuni contraventionale,
transmise spre executare, in termenul de prescriptie;

- Intocmeste toate actele necesare, legale in vederea aplicirii procedurii de executare
silitd;

- Analizeazi, hotdréste si aplicd mésurile de executare silitd in asa fel incét realizarea
creantei, provenind din sanctiuni contraventionale, s se facd cu rezultate cit mai eficiente,
tindnd seama de interesul imediat al bugetului local cét si de drepturile si obligatiile debitorilor
urmariti;

- Aplicd mésura popririi asupra veniturilor si disponibilitdtilor banesti datorate de terte
persoane debitorului, verifica si urméreste respectarea conditiilor de Infiintare a popririi precum
s1 operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

- Aplicd mdésura decontdrii bancare in cazul debitorilor definatori de conturt bancare
verificd si urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestel masuri;

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

- Stabileste si propune aprobérii, méasurile de ridicare 1 valorificare a bunurilor
sechestrate;
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- Organizeaza $i raspunde, in conditiile legii, de depozitarea §i pastrarea corespunzatoare
a bunurilor sechestrate si luate in custodie;

- Numeste custodele $i administratorul sechestru §i propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia;

- Asiguri valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea
sumelor obfinute;

- Analizeazi si propune mijloace si modalitali efeciente §i rapide de valorificare a
bunurilor sechestrate, tindnd seama de interesul imediat al bugetului local;

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

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

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

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

- Aplicd masurile asiguratorii stabilite de instantele judecatoresti sau de alte organe
competente;

- Dispune, in conditiile legii, transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare provenind
din creante fiscale, prin orice modalitati legale

- Asigurd secretul informatiilor primite in cadrul compartimentului, de la societifile
bancare si din programul informatic Patrimven pentru identificarea debitorilor, si veniturilor
urméribile ale acestora;

- Pastreazi confidentialitatea in legaturd cu informatiile, faptele sau documentele de care
ia cunostinta in desfasurarea activitafii;

- Intocmeste referatele de scadere sume si le propune aprobarii, procese
verbale de constatare a insolvabilitatii;

- fntocmeste documentatia legald privind declararea insolvabilitaiii debitorilor aflati in
aceasta situaie, asigurd avizarea i aprobarea acesteia de catre persoanele competente;

- Intocmeste evidenta separati a insolvabililor, verifica periodic contribuabilii inscrisi in
evidenfa separatd si urmareste starea de insolvabilitate pentru acestia pdna la implinirea
termenului de prescriptie;

Repartizeaza sumele realizate prin executare silitA potrivit ordinii de preferintd
prevazuti de lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai mulii creditori;

- Participd in cauze referitoare la contestafiile la executare, Infiintarea mésurilor
asiguratorii, aplicarea dispozitiilor care au ca obiect realizarea creantelor fiscale ale bugetului
local;

- Furnizeazi informatii si da amuririle necesare si iegale, la solicitarea contribuabililor,
privind natura, cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de plata, in condifiile legii;

- Solutioneazi ceretile contribuabililor, prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor fiscale;

- Elaboreazi pe baza datelor detinute, informéri si situatii privind realizarea incasériior la
bugetul local;

- Intocmeste zilnic centralizatorul cu privire la incasarile zilnice;

- Depune numerarul incasat, la Trezorerie;
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- Emite chitante pentru sumele incasate din care un exemplar il inméneazi
contribuabilulul iar cel de-al doilea exemplar il péstreaza si il indosariazi la sférsitul zilei de
lucru;

- Efectueazi plati reprezentand restituiri de sume;

- Indruma  contribuabilii la  compartimentele de  specialitate  pentru
clarificarea problemelor acestora;

- Intocmeste O.P. pentru regularizarea obligatiilor bugetare datorate, pe conturile de
venituri;

- Verifici si intocmeste decizii de restituire i compensare la solicitarea persoanelor fizice
st juridice;

- Acorda facilitati fiscale in conformitate cu legislatia In vigoare;

- Intocmeste si comunick in termen declaratii de creanta pentru debitorii persoane fizice,
la publicatiile de vinzare ale executorilor judecitoresti si a altor institufii;

- Intocmeste si depune cererea de chemare/renuntare in judecatd pentru dosarele de
executare silitd, urmireste termenele de judecatd, depune documentele solicitate de instantd dupa
caz, pand la solutionarea cauzei;

- Inregistreaza, debiteazi si urmireste respectarea esalondrii acordatd de instanta de
judecatd, pentru taxele judiciare de timbru si aplicd méasura de executare silitd, dupi caz;

- Transmite corespondenta serviciului cétre contribuabili si alte institutii;

- Intocmeste si afiseazd pe site-ul institutiei, lista debitorilor restantieri, persoane fizice i
juridice, in limita plafoanelor stabilite prin HCL;

- Urméreste periodic lista restanfierilor expusd pe site-ul Primériei municipiului Cmpia
Turzii, in vederea actualizarii acestela;

- Verificarea zilnica a platilor pe Ghigeul.ro, POS si SNEP si Eransmlie centralizatoarele
de incasari la banci;

- Intocmirea lunari a balantelor de verificare, a centralizatoarelor de Incasiri, a jurnalului
de incaséri, a centralizatoarelor de incasdri prin virament bancar, a listelor de suprasolviri si a
borderourilor de debite/scaderi amenzi;

- Intocmirea situatiei privind incasdrile taxa timbru arhitecturd si virarea lunard a taxei
citre OAR, conform Legii;

- Intocmirea si virarea lunard a cotei de 40%, din incasdrile taxei pentru mijloacele de
transport> 12 t, catre Consiliul Judetean Chyj, conform Legii;

- Verificd perzodlc Buletinul Procedurilor de Insolventd si Portalul ONRC;

- Intocmeste si comunici in termen declaratiile de creantd pentru persoanele juridice,
aflate in procedura insolventei;

- Urmareste cuprinderea in tabelul creditorilor, a debitelor datorate de persoanele juridice
aflate in insolvents;

- Transmite lista restantierilor pentru toate contractele de inchiriere, concesiune, aflate in
administrarea impozitelor si taxelor locale, catre Evidenta si Gestiunea Patrimoniului, din
Primaria municipiuiui Campia Turzii, In vederea mésurilor privind recuperarea legald a acestora;

- Intocmeste OP-ul citre ANL Bucuresti, in baza adresei transmisd de ciitre Serviciul
Stabilire Impozite si Taxe, din cadrul Primériet Municipiuiui Campia Turzii;

- Debitarea contractelor de vénzare-cumpdrare ANL, genereazi desfasurdtorul ratelor,
conform contractului, verificd lunar incasarile ratelor si vireazd sumele cdtre ANL;

- Efectuarea Incasérilor conform extraselor de cont i plati prin virament;

- Urmireste si riaspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor consiliului local al
municipiului Campia Turzii;
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- Transmite séiptdménal cdtre Politia Locald din cadrul Primé&riei Municipiului Campia
Turzii, centralizator, privind procesele-verbale incasate, pentru cele emise de cétre Politia Locala;

- Transmite centralizatorul privind incasarea taxelor speciale de salubritate, citre
Serviciul Buget Contabilitate, din cadrul Primériet Municipiului Cdmpia Turzii;

- Tine evidenta gestiunii cu posta pentru Impozite si taxe locale;

- Asigurd corespondenta serviciului citre contribuabil si alte institutii;

- Asigurd indosarierea gi arhivarea actelor cu care lucreaza, in functie de nomenclatorul
arhivistic.

2. URMARIREA IMPOZITULUITAXEI PE CLADIRI, TEREN, IMPOZITULUI
ASUPRA MIJLOACELOR DE TRANSPORT, IMPOZITULUI PE SPECTACOLE, TAXEI
PENTRU FOLOSIREA MIJLOACELOR DE RECLAMA SI PUBLICITATE (SI A
ACCESORIILOR ACESTORA) PRECUM SI A ALTOR VENITURI LA BUGETUL LOCAL.

- Urmdreste incasarea impozitelor si taxelor conform deciziei de impunere si declaratitlor
de inregistrare fiscala (titluri de creantd),

- Instiinteaz contribuabilul cu privire la datoria neachitati si mtocmeg;te note de
constatare dupd caz;

- Intocmeste dosarul de executare silits, dupi caz;

- Identificd conturile ale debitorilor, deschise la unitifile specializate, precum si alte
venituri aie dcbitorilor in vederea pomirii procedurii de executare silité prin poprire asupra

- Solicitd si Inainteazd dosarul de executare silitd Serviciului Jurldm din cadrul Primariei
Municipiului Cidmpia Turzii, in vederea deschiderii procedurii insolventei impotriva societétilor
comerciale pentru creantele datorate bugetului local;

- Intocmeste in colaborare cu consilierii juridici din cadrul Serviciului Juridic al Primariei
Municipiului Campia Turzii, declaratia de creantd cu sumele datorate de debitor pentru debitorii
aflati sub incidenta Legii Insolventei;

- Intocmeste in colaborare cu consilierii juridici din cadrul Serviciului Juridic al Primariei
Municipiului Campia Turzii, contestatia la tabloul creditorilor dacd Priméria Cadmpia Turzii nu
este cuprinsi n acesta sau dacd suma cu care a fost inregistrati nu este cea reald;

- Propune in colaborare cu consilierii juridici din cadrul Serviciului Juridic al Primaériei
Municipiului Campia Turzii, distribuirea sumelor realizate prin executare silitd potrivit ordinii de
preferin{d prevazute de lege, in cazul in care la executare silitd participd mai multi creditori.

3. EVIDENTA, INCASAREA SI EXECUTAREA SILITA A AMENZILOR

Pentru respectarea si ducerea la indeplinire a dispozititlor exprese ale Legii nr. 182 din
16 mai 2006 de modificare si completare a Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 privind regimul
juridic al contraventiilor care prevede faptul c, Incepind cu data de de 1 ianuarie 2007, toate
sumele provenind din amenzile aplicate persoanelor fizice, cu domiciliul in municipiul Campia
Turzii, se fac venit integral la bugetul local iar executarea silita se va face de citre organele de
specialitate {executori fiscali) ale Primériei Municipiului Campia Turzii;

in vederea respectrii acestor prevederi legale, Serviciul Incasare, Urmirire si Executare
Silita va desfagura urmatoarele activitifi administrativ- fiscale specifice:

- Organizeazd $i desfagoard activitatea de executare silitd a contravenientilor persoanelor
fizice si juridice, pentru stingerea creantelor provenind din amenzi datorate bugetulut Iocal, in
limitele competentelor legale;

- Dispune si duce la Indeplinire mésurile asiguratorii stabilite de organele competente,
potrivit prevederilor legale;
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- Inregistreazi in Registrul de amenzi, procesele-verbale de contraventie,

- Verificd legalitatea si valabilitatea tithurilor executorii primite si aplicd masurile legale
corespunzatoare;

- Verificd respectarea tuturor condijiilor legale pentru inceperea executirii silite si
respectd regulile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

- Asigurd si rispunde de organizarea evidenieit creantelor provenind din sanctiuni
contraventionale §i desfasoard activitatea de executare silita 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
titturilor executorii primite de la alte institutii;

- Efectueaza activitatea de identificare a contravenientilor, colaborind, In acest sens, cu
toate institufiile care asigurd evidenta persoanelor fizice si juridice;

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

- Colaboreazi cu consilierii juridici al Primdriei in cauzele referitoare la contestatii la
executare precum §i alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare provenind din
sanctiuni contraventionale;

- Solutioneazi cererile prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea masurilor de
executare silitd precum $i a altor modalitdti de stingere a creantelor, provenind din sanctiuni
contraventionale, datorate bugetului local;

- Elaboreazd, in baza datelor obtinute, informari, referate si situafii privind activitatea
specifici;

- Solutioneaza operativ g1 In conditii de calitate orice alte lucriiri, privind realizarea
creantelor bugetare provenind din sanctiuni contraventionale;

- Opereazd, in aplicatia specificd, toate informatiile privind dosarele de executare in
evidentd;

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

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

- Asigurd activitatea de evidents, redactare, circulafie si pdstrare a documentelor in
conformitate cu dispozitiile primarului,

- Desfasoara, In limitele competentelor acordate, relatii de colaborare cu inspectorii din
serviciile directiei, in vederea furnizirii §1 obtinerii informatiilor necesare desfasuririi eficiente
si eficace a activitatii specifice;

- Pastreaz confidentialitatea in legaturd cu informatiile, faptele sau documentele de care
ta cunostintd in desfasurarea activitdtii;

- Respectd normele de conduitdl i deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente sau institutii;

- Réspunde de respectarea prevederilor Regulamentulul de Ordine Interioard al Primériei,
N.T.S.si P.S.L

Folosirea programului informatic IMPOTAX, privind debitdrile si incasérile impozitelor si
taxelor la Bugetul municipiuiui Cadmpia Turzii;

Serviciul Incasare Urmirire si Executare Silita, este structurat pe doud segmente de activitate,
respectiv:

- Casierie

- Executare persoane fizice si juridice
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Fiecare angajat, responsabil al activititilor enumerate mai sus, utilizeazd programul
informatic IMPOTAX , pe baza de ID propriu si paroli de acces la program;

Casieria - are acces In programul informatic in vederea efectudrii operatiunilor la capitolul
Incasari persoane fizice, juridice, atit a impozitelor si taxelor locale, cat si a contractelor, la
capitolul Nomenclator persoane fizice, juridice, spre Inserarea in programul informatic a unor
date noi. Dreptul de acces se considerd posibilitatea efectudrii operatiunilor, restul capitolelor din
programul informatic este supus vizualizarii integral.

Executare silitd persoane fizice, juridice, dreptul de acces la programul informatic este
permis pe capitolele din programul informatic astfel:- Nomenclator persoane fizice, juridice;
Declaratii persoane fizice, juridice - amenzi si alte debite; Ramésite persoane fizice, juridice,
Incasari - fard posibilitate de incasare efectiva, fizice si juridice, Borderou posts, Urmirire
documente. Dreptul de acces se considerd posibilitatea efectudrii operatiunilor, restul capitolelor
din programul informatic este supus vizualizirii integral.

Pentru programul de contracte toti angajatii din cadrul Serviciului Incasare, Urmirire si
Executare Silitd au acces la capitolul Contracte fizice, juridice, Nomenclator fizice, Juridice,
Tiparire rapoarte, Configurare aplicatie §i Tipuri generice. Casieria are drept de acces §i la
Capitolul Incasari fizice, juridice, restul compartimentelor doar vizualizarea capitolului Incasiri.
Dreptul de acces se considerd posibilitatea efectufirii operatiunilor, restul capitolelor din
programul informatic este supus vizualizarii integral.

Din cadrul Primaériei:

Colaboreazd cu Serviciul Stabilire Impozite s1 Taxe in vederea stabilirit corecte a masei
impozabile si a datelor de identificare ale contribuabililor;

Colaboreazi cu Seviciul Buget Contabilitate ciruia ii comunica incasérile la Bugetul Local;

Colaboreazd cu Serviciul Resurse Umane Salarizare pentru care intocmeste lunar foaia
colectivi de prezentd si de ore suplimentare a personalului precum gi referatul de ore
suplimentare;

Colaboreazd cu Serviciul Juridic ori de cte ori este necesar in vederea solutionérii cauzelor
specifice serviciului; '

Colaboreazi cu Serviciul Evidenta s1 Gestiunea Patrimoniului prin transmiterea situatiei de
intarziere la platd/neplata chiriilor, pentru luarea méasurilor care se impun;

Colaboreazi cu SPCLEP in vederea stabilirii datelor de identificare ale contribuabililor. Alte
institutii:

Colaboreaza cu Consiliul Judetean céruia 1i vireazi cota de 40% din sumele incasate pentru
mijloacele de transport marfd cu masa totald autorizatd de peste 12 tone precum §i pentru
combinatiile acestora;

Colaboreaza cu Ordinul Arhitectilor din Roménia, ciruia 1i vireazd toate sumele incasate
pentru taxa timbru arhitecturd;

Colaboreaza cu  Oficiul Registrului Comertului, Ministerului de Interme, Ministerului
Justitiei, institutiile bancare precum i cu alte institufii, in vederea aplicdrii mésurilor de
executare silitd asupra debitorilor din evidenta fiscala;

Colaboreazi cu Agentia Nationald pentru Locuinte, céreia 1i vireazi sumele objinute din
recuperarea investitiei din cuantumul chiriei ANL si sumele provenite din avansurile si ratele
ANL 1n cazul instrainarii locuintelor.

ITE. Serviciul Resurse Umane Salarizare
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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 §i a servicitlor publice de interes local,
necesard elaborardrii proiectelor de hotdrire pentru aprobarea numérului de posturi, statului de
functii, organigramei, aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes
local fara personalitate juridici;

- Intocmeste proiectele de hotirdri ce privesc infiinfarea si reorganizarea de ctre
Consiliul Local a unor servicii publice i institutii, completarea si modificarea obiectului de
activitate pentru structurile infiintate precum si alte proiecte de hotdréri legate de activitatea
serviciului; _

- Centralizeazd datele transmise de cétre sefii compartimentelor in vederea intocmirii
Regulamentului de organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Campia Turzii si serviciilor publice de interes local fard personalitate juridicd,

- Intocmeste proiectul de hotardre privind aprobarea de citre Consiliul local a
Regulamentului de organizare si Functionare al aparatuloi de specialitate al Primarului
Municipiului Cimpia Turzii si serviciilor publice de interes local fard personalitate juridica;

- Propune misuri pentru imbundtitirea organizérili muncii colaborénd in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice, aplicarea unor astfel de misuri se realizeazi
prin hotdrari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau note interne, dupé caz;

~ Intocmeste si actualizeazi evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Statutului
functionarilor publici utilizdnd portalul Agentiet Nationale a Functionarilor Publici;

- Raporteaza lunar salarizarea functionarilor publici, utilizdnd portalul Agentiel Nationale
a Functionarilor Publici;

- Urmareste incadrarea In numérul de personal stabilit potrivit organigramei si statului de
functii aprobat, intocmeste si actualizeazd situatii nominale de personal pe structuri;

- Urmireste s1 realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind angajarea
personalului contractual si numirea in functii publice a functionarilor publici;

- Organizeazd procedurile privind depunerea juriiméntului de credintd de citre
functionarit publici conform legislatiel in vigoare;

- Organizeazi si realizeazd Impreund cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare,
dupd caz, desfasurarea, conform actelor normative in vigoare, a procedurilor concursurilor si
examenelor privind recrutarea si promovarea personalului; asigurd numirea personalului
contractual/functionarilor publici in functii, compartimente functionale, servicii publice de
subordonare locald, corespunzitoare pregitiril, experienter st competentelor profesionale;
numirea si eliberarea din functie se face numai de clitre primar, conform legii;

- Intocmeste lucrérile necesare pentru: numirea, reincadrarea, promovarea, transformarea,
detagarea, delegarea, delegarea de afributii, 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 specialitate al primarului §i serviciile publice fard
personalitate juridica, realizeaza lucrdri de evidentd a resurselor umane gestionate;

- Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici atdt pe suport de hértie cét si in format electronic si a dosarelor personale ale
personalului  contractual, asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in  dosarele
profesionale/personale, elibereazi titularului de dosar, la cerere, copii ale datelor existente in
dosar;
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- Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local pentru autoritatile
executive si serviciile publice de subordonare locald, urméreste utilzarea fondului de salarii;

- Intocmeste rapoarte informative (semestrial) si chestionare de cercetéri statistice (lunar
si trimestrial) referitoare la fondul de salarii, numéarul de personal, utilizarea timpuiui de lucry,
concedit medicale ete. potrivit solicitarilor Directiei Nationale de Statistica, a Directiei Generale
a Finantelor Publice §i Prefectura Judetulu: Cluj;

- Asigurd consiliere pentru intocmirea §1 actualizarea fiselor posturilor de catre personalul
cu functii de conducere, din cadrul aparatului de specialitate al primarului §i a serviciilor publice
de subordine locali;

- Coordoneazid si monitorizeazd procesul de evaluarea a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicérii corecte a
procedurilor de evaluare, tine evidenta nominald si cronologica a evaludrilor anuale;

- Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere §i declaratiile de
interese pentru functionarii publici si personalul contractual, prin persoana desemnatd din cadrul
serviciufui;

- Intocmeste si completeazi Registrul general de evidenti a salariatifor in format
electronic pentru pesonalul contractual gestionat, raspunde pentru efectuarea la termen a
operatiunilor referitoare la Registrul general de evidentd a salariatilor, asigurd transmiterea on-
line a datelor din Registru cétre Inspectoratul Teritorial de Muncd utilizdnd aplicatia REGES;
comunicd cu Inspectoratul Teritorial de Muncd in probleme ce privesc gestionarea aplicatiei .
REGES;

- Organizeazi si monitorizeaza activitatea de formare si perfectionare a personalului prin
intocmirea planurilor de perfectionare potrivit normelor in vigoare, fundamentezd, pentru
bugetul local, necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea profesionald;

- Urmareste realizarea perioadei de stagiu pentru debutanti — functionari publici si
personal contratual, aplicdnd procedurile specifice necesare desfdsurdrii si finaliz8rii acestor
perioade;

- Colaboreazd cu comisia de disciplind i comisia paritard in solutionarea cazurilor si
pune la dispozitia celor doud comisii toate documentele solicitate;

- Prin consilierul de eticd - functiopar public din cadrul serviciului - asigurd consilierea
eticd si monitorizarea respectdrii normelor de conduitd prevéizute de OUG 57/2019, privind
Codul administrativ. In acest scop, acordid consultantd si asistenti functionarilor publici cu
privire la respectarea normelor de conduitd, monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului etic si
de integritate, intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de cétre
functionarii publici si le popularizeazi potrivit instructiunilor emise de Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

- Intocmeste sau primeste, dupd caz, inregistreazi si transmite documentele primare
pentru plata salariilor (pontaje, cerert concediu de odihna, note de rechemare din concediu de
odihna, certificate medicale, s.a.); asigurd prin programul de salarii calculul drepturilor salariale
si transmiterea la timp a acestora cétre Serviciui Buget Contabilitate care realizeazd plata
salariilor;

- Tine evidenta popririlor, garantiilor materiale §i a altor retineri care se fac pe statul de
platd;

- Urmareste vechimea in munci in vederea acordarii sporului de vechime;

- Depune on-line Declaratia unica D112 “Declaratia privind obligatille de platd a
contributiilor sociale, impozitul pe venit §i evidenta nominalé a persoanelor asigurate™;
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- Depune on-line Declaratia D100 * Declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de
stat™;

- Depune in format electronic Formularul L153 ce confine date privind veniturile
salariale ale personalului platit din fonduri publice;

- Intocmeste statul de platid pentru indemnizatia consilierilor locali i il transmite citre
Serviciul Buget Contabilitate pentru punerea in platd a acestora;

- Urmareste utilizarea timpului de lucru prin condicile de prezentd zilnicd si pontaj, a
orelor suplimentare efectuate, a absentelor pe cauze, efectuarea concediilor de odihna, evidenta
si acordarea altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite, de paternitate,
suplimentare, de studii, fard platd, s.a.), evidenta concediilor medicale, de maternitate, de
crestere si ingrijire copil, a absentelor nemotivate;

- Elaboreazi anual in colaborare cu conducerea compartimentelor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si cu conducerea serviciilor publice de subordonare locala,
pentru anul urmétor, programarea concediilor de odihna si concediilor suplimentare pe care le
supune spre aprobare Primarului;

- Intocmeste, la solicitarea scrisi a salariatilor, adeverinte ce atesti calitatea de salariat,
numirul de zile de concediu medical efectuat, salarial de bazi, venit brut/net lunar realizat,
elibereazd adeverinte la solicitarea persoanelor care au lucrat in institutie;

- Asigurd eliberarea gi evidenta legitimatiilor de serviciu;

- Monitorizeaz& periocada de suspendare a activitdtii pentru obtinerea indemnizatiei si
concediulul pentru cresterea copilului In virstd de péné la 2 ani sau 3 ani In cazul copilului cu
handicap;

- Monitorizeaz salariafii in vederea pensiondrii;

- Rezolvd corespondenta repartizati;

- Asigurs desfasurarea relatitlor cu publicul potrivit domeniului de competenti;

- Serviciul indeplineste si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor
umane previzute de lege, In baza actelor emise de ministere st alte autoritdti ale administratiei
publice centrale, de hotérari ale Consiliului Judetean sau Incredintate de Consiliul Local
municipal, de citre primar sau de sefii ierarhici.

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

- Asigurd intocmirea documentelor privind angajarea asisten{ilor personali si prelungirea
contractelor de munca;

- Asigurd Intocmirea dispozitiilor de Incetare a contractelor de muncd conform Codului
Muncii si alte prevederi legale In domeniu;

- Raspunde si asigurd intocmirea planificérii anuale a concediilor de odihnd pentru toti
asistentii personali, inregistrarea cererilor de concediu de odihn a acestora;

- Verifici pontajul lunar pentru asistentii personali;

- Intocmeste statul de plati al persoanelor cu handicap ai ciror asistenti personali sunt in
concediu de odihna;

- Intocmeste lunar situatia evidentei asistentilor personali §i a indemnizatiilor lunare si o
trimite Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului;

- Asigurd punerea in platd a beneficiarilor de indemnizatie lunard pentru persoane cu
handicap, la propunerea Directiei de Asistentd Sociala,

- Sisteazd plata indemnizatiel lunare a persoanelor cu handicap, la propunerea Directies
de Asistentd Sociald,

~ Stabileste cuantumul indemnizatiel lunare pentru persoanele cu handicap;
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- Intocmeste stat de platid pentru persoaneie cu handicap grav care au optat pentru
indemnizatii lunare si le trimite serviciului de contabilitate,

- Calculeaza drepturile cuvenite salariagilor in caz de incapacitate temporard de munca;

- Conform legislagiei in vigoare stabileste sporul de vechime si numaérul de zile de
concediu de odihna cuvenit pe an calendaristic salariatilor;

- Urméreste retinerile de pe statul de platd ( popriri, pensii alimentare, ADAS, CAR);

- Verificd corectitudinea datelor din statele de platd;

- Transmite centralizatoarele §i recapitulatiile statelor de platd cétre Serviciul Buget
Contabilifate inainte cu trei zile fafd de data stabilitd pentru plata salariilor (data de 10 a lunii
urmatoare);

- Elibereaza adeverinfe pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap si pentru
beneficiarii de indemnizatie lunard pentru persoane cu handicap;

- Elaboreazd si redacteazéd dispozitia privind aprobarea Regulamentului intern al
aparatului de specialitate si al serviciilor publice fara personalitate juridica;

- Stabileste fondul de premiere pentru merite deosebite §i urmireste ca repartizarea s se
faci conform reglementdrilor legale. Elaboreazd si redacteaza dispozitia;

- Asigurd elaborarea si redactarea dispoziiiei pentru numirea managerilor spitalelor
publice al céror management a fost transferat citre Consiliul Local si pe perioada interimatului,
precum si pentru directorul financiar contabil;

- Asigurd si organizeaza efectuarea controlul medical periodic de medicina muncit, la
angajare §i la reluarea activitifii dupi perioadele de suspendare si controlul medical periodic, [a
nivelul institufiei, prin cabinetul de specialitate abilitat, pentru angajatii institutiei;

- Gestioneazd activitatea privind efectuarea stagiului de practicd profesionald in
administratia publicd locald, a elevilor si studentilor, la Priméria municipiului Campia Turzii;

- Gestioneazi activitatea de voluntariat in cadrul Primariei municipiului Cimpia Turzii in
ceea ce priveste intocmirea contractului de voluntariat, completarea registrului si eliberarea
certificatulu de voluntariat;

- Gestioneazi si monitorizeazd activitatea privind acordarea voucherelor de vacanti;

- Asigurd arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

Informatica

- Asigurd informatizarea i conducerea computerizatd a tuturor activitatilor pretabile
pentru prelucrare pe calculator ce revin autorititilor publice locale, propunind strategia creérii si
functiondril sistemului, necesarul de echipamente $i personal st urmarind buna functionare a
acestuia,

Pe linia realizérii Sistemului Informatic:

~ Prezintd propuneri privind Sistemul informatic si asigurd asistentd de specialitate pentru
achizilionarea echipamentelor necesare,

- Elaboreazd impreund cu utilizatorti Iista aplicatitlor si a prioritdtilor in realizarea
acestora la nivelul Primériei (sau achizitionarea de la tertl) si le prezintd spre aprobare conducerii;

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

- Se preocupd de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primariei sau de
catre teri, depandnd eventualele blocaje ale programelor pr Opm sau cerdnd asisten(d pentru
programele de la terfi.
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- Are in responsabilitate site-ul primdriei si adresele de email ale institutiei (denumire,
gazduire, spatiu de stocare, securitate st integritate)

- Posteazi pe site in toate sectiunile cu drepturi de administrator si face schimbéri la
solicitarea servictilor

Pe linia administrarii reelet:

- Réspunde de planificarea, achizitionarea, instalarea $i operarea in cadrul retelei;

- Raspunde de functionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul retelei;

- Astgura, coordoneaza si rispunde de instalarea hardului st softului de retea pe servere si
statiile de lucru, supraveghind totodatd activitatea tertilor producétori i furnizori de echipamente
(inclusiv soft de retea), din faza de testéri si pané la punerea definitiva in functiune;

- Supravegheaza toate modificérile la servere, cablare si alte surse ale retelei, asigurénd
capacitifi suficiente pentru aplicatii noi;

- Instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor §i drepturile
de acces n retea;

- Stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificind §i supraveghind
salvarea regulatd a datelor pe suport extern;

- intocmeste regulamente scrise privind sistemul de management al securititii
informatiilor in conformitate cu standardele §i legislatia In vigoare.

- Intocmeste reguli gencrale de intretinere si exploatare a tehnicii de calcul (retea,
calculatoare, imprimante, etc.) si a aplicatiilor informatice.

- Supravegheazé respectarea regulile si/sau regulamentele scrise privind securitatea
informatiilor, exploatare a tehnicii de calcul i a aplicatiilor informatice si propune sanctiuni in
cazul in care acestea au fost Incélcate.

- Ofer3 consultantd in adoptarea solutiilor de telefonte fixa si mobila

- Urmareste buna functionare a sistemului de supraveghere video din Municipiul Cdmpia
Turzii si face propuneri pentru Imbundétitirea acestuia

- Urmireste contractele de intretinere ale sistemului informatic, ale sistemului de
supraveghere video, contractul de tipérire si de furnizare de Internet.

Pe linia instruirii personalului:

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

- Se preocupd de ridicarea nivelului de instruire necesar pe posturi;

- Acorda asistentd personalului care lucreazd pe echipamente de caleul electronic pe linia
ridicarii nivelului de cunostinte privind operarea pe calculator;

Pe linia meniinerii echipamentelor in perfectd stare de functionare:

- Contracteazd, cu aprobarea conducerii Primériei, lucriri de service pentru
echipamentele din dotare;

- Coordoneaza si supravegheaza lucrérile de service pentru echipamentele din dotare.

- Instruieste personalul asupra modului de iniretinere al echipamentelor de calcul si
controleazd modul In care aceste instructivni sunt respectate;

- Se preocupd de achizifionarea consumabilelor intocmind In acest sens necesarul
trimestrial;

- Organizeazd activitatea de achizifionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii
sau cereri de oferte, elc;

- Coordoneazd, din punct de vedere informational, activitatile In care este implicatad
Priméria, asigurdnd necesarul de echipament de calcul, personal si soft specializat;
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- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea §i buna desfdsurare a activitdtii compartimentului;
- Raspunde de instalarea si de buna functionare a programelor

IV. Serviciul Public Politia Locala

La nivelul municipiului Campia Turzii, politia locald se organizeazi, in condifitle legii,
ca un compartiment functional, fard personalitate juridic#, la nivel de serviciu, in cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

Atributiile personalului politiei locale:

Seful politiei locale Isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul primarului si are urmétoarele atributii:

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

- Intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

- Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre Intregul personal a prevederilor
legale; .
- Rispunde de pregétirea profesionald continud a personalului din subordine;

- Aprobd planurile de pazi Intocmite pentru obiectivele din competenti;
- Studiazi si propune unitatilor beneficiare de pazi introducerea amenajartlor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

- Analizeazi trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performantd stabiliti de
comisia locald de ordine publicd;

- Asigurd informarea operatzva a consiliulut local, a structurii terltorxale corespunzatoare
a Politiei Roméne, precum si a Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au avut
loc In cadrul activitatii politiei locale;

- Reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati
ale administratiel publice centrale si locale si colaboreazd cu organizatil neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice §i juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

- Asigurd ordinea intericard gi disciplina in rdndul personalului din subordine, avénd
dreptul si propuni acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- Propune primarului adoptarea de mésuri pentru eficientizarea activitétii;

- Asigurd misurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizérilor si a reclamatiilor
cetatenilor, In conformitate cu prevederile legale;

- Organizeaza si participd la audientele cu cetdtenii;

- Intocmeste san aprobi aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

- Coordoneazd activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de Intretinere st de
pastrare, In conditii de siguranté, a armamentulul si a munitiei din dotare;

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

- intreprinde masuri de aprowzmnare 1 mentinere in stare de functionare a aparaturn de
paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajéri destinate serviciului de paza si ordine;

- Mentine legitura permanenti cu beneficiarii privind modul in care se desfigoard
activitatea de pazi, semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si
propune misurile necesare pentru cresterea eficientel pazei;

- Analizeaza contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinil si
linistli publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia méasuri de
organizare si imbundétdtire a acesteia;
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- Organizeazi si executd controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din politia locali;
- Organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

- Organizeaza activititile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor.

Conduciatorul structurii de ordine si liniste publicd si pazi a bunurilor, precum si
stguranta circulatiei pe drumurile publice, se subordoneaza sefului politiei locale §i are
urméatoarele atributii specifice:

- Organizeaz4, planificd, conduce si controleazi activitatea personalului politiei locale cu
atributii in mentinerea ordinii g1 linistii publice si asigurarea pazei bunurilor precum si sigurantei
circulatei pe drumurile publice;

- Intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

- Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a
prevederilor legale ce reglementeazd activitatea de pazi, mentinerea ordinii si a linistii publice,
regulile de conviefuire sociald si integritatea corporald a persoanelor si a legislatiei privind
circulatia pe drumurile publice;

- Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

- Asigurd pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu
tematica stabilité;

- Informeazid de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite
inregistrate in activitatea de paza si mentinere a ordinii publice precum si siguranta circulafiei pe
drumurile publice si fine evidenta acestora;

- Analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

- Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor
sarcinile ce 11 revin, s& aibd o comportare civilizatd, s& respecte regulile disciplinare stabilite,
propundnd recompense si sanctiuni corespunzétoare;

- Participd, aldturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului
de ordine si sigurantd publica al unitétii administrativ-teritoriale;

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

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

- Asigurd cunoagterea si aplicarea intocrnai de cétre functionarii publici din politia locala,
din subordine, a actelor normative ce reglementeazi activitatea de evidenta a persoanelor;

- Asigurd cunoasterea st respectarea Intocmai de cétre intregul personal din politia locald
a prevederilor legale ce reglementeazd prefucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date;

- Participa, alaturi de conducerea politiei locale, la incheierea protocoalelor standard de
cooperare cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linia distribuiri
de cérti de alegdtor si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a
minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

- Colaboreazi cu sefii serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor in vederea
realizdrii sarcinilor privind distribuirea cirtilor 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 cétre functionarii publici din politia
locald, din subordine, a prevederilor protocoalelor standard iIncheiate cu serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor;
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- Stabileste, In colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigdzii Rutiere din
cadrul Politiei Roméne, itinerarcle de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de
competentd;

- Asigurd continuitatea dispozitivului rutier In zona de competentd, pe bazi de grafice de
control, Intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigizii Rutiere din
cadrul Politiei Roméne;

- Coordoneazi activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si participd,
conform solicitdrii, la actiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne
sau de cétre administratorul drumului public;

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

- Ja misuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executd
activitéti in domeniul circulatiei pe drumurile publice si poarte uniforma specificd cu Inscrisuri
si insemne distinctive, conform prevederilor legale;

- Organizeazd si executd confroale asupra activitifii desfasurate de efectivele din
subordine.

Conducatorul structurii de disciplina in constructii g1 afisaj stradal, de protectie a
mediului, de activitate comerciald si dispecerat si baza de date din cadrul politiei locale se
subordoneazi sefului politiei locale si are urmétoarele atributii specifice:

- Organizeaza, planifics, conduce §i controleazi activitatea personalului politiei locale cu
atributil in verificarea $i mentinerea disciplinet In constructii, respectiv in verificarea respectirii
normelor legale privind afisajul stradal, activitatis comerciale si protectiei mediului;

- Asiguri cunoasterea si aplicarea Intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea compartimentului;

- Asigurd pregitirea de specialitate a personalului din subordine, Tn conformitate cu
ternatica stabilita;

- Asigurd si raspunde de utilizarea tehnicii aflate in dotarea compartimentului;

- Gestioneazi §i asigurd circulatia si operarea docurnentelor, inclusiv arhivarea acestora;

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

- Analizeazi lunar activitatea personalului din subordine;

- Desfagoarfl activititi pentru ca intregul personal sd execute corespunzitor sarcinile ce 1i
revin, s aibd o comportare civilizats, s& respecte regulile disciplinare stabilite, propunénd
recompense §i sanctiuni corespunzatoare;

- Centralizeaz si evalueazd permanent in timp real, datele si informatiile rezultate din
activitatea tuturor compartimentefor Politiei Locale;

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

- Colecteazd datele si informatiile rezultate din activitatea tuturor compartimentelor
Politiei Locale;

- Elaboreazi si prezinta zilnic sinteza principalelor fapte si evenimente ce au avut loc pe
raza de competentd, care este prezentata sefului serviciului si primarului;

- Asigurd legatura cu Politia Roménd, Jandarmeria si alte entitdti cu care Politia Locala
intrd In relatii pentru Indeplinirea atributiilor functionale;
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- Asigurd coordonarea operationald a activititilor specifice desfasurate In teren,
conlucrarea — cooperarea operativd cu Politia Roménid si Jandarmeria in actiuni complete,
precum si evidenta documentelor si activitdtilor specifice;

- Asigurd supravegherea permanentd a echipamentelor de monitorizare a sistemelor de
alarmaé;

- Asigurd primirea rapoartelor de la personalul care actioneazi n teren si informeaz4, ori
de céte ori este nevoie, pe seful serviciului, In legéturd cu evolutia situatiei operative;

- Asigurd functionalitatea mijloacelor de comunicatii radio destinate asigurarii canalelor
de comunicatii cu structurile Politiei Local4;

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

- Asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia
informatiilor clasificate,

- Coopereazd In vederea verificirii datelor cu caracter personal cu autorititile
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 modificérile si completdrile ulterioare;

- Constatd contraventiile date in competent si aplica sanctiunile, potrivit legii;

- Verifici si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetitentlor, legate de
problemele specifice compartimentului.

in executarea atributiilor previzute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, politistii
locali desfiisoard urmatoarele activitati:

- Actioneazi In zona de competenta stabilitd prin planul de ordine si sigurantd publici al
unitatii pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii
si linistii publice sau curdteniei localitatii;

- Intervin la solicitirile 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 urmérite in temeiul legii;

- Participa la executarea mésurilor stabilite in situatii de urgentd;

- In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi faptuitorul, iau masuri
pentru conservarea loculut faptei, identificE martorii oculari, sesizeazd imediat organele
competente i predau faptuitorul structurii Politiei Roméne competente teritorial, pe bazd de
proces-verbal, In vederea continudrii cercetdrilor;

- Conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméne competente persoanele
suspecte a ciror identitate nu a putut {1 stabilitd, in vederea ludrii méasurilor ce se impun;

- Verificd si solutioneazd sesizérile §i reclamatiile primite din partea cetétenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Politistii locali cu atributii In domeniul circulatiet pe drumurile publice desfagoard
urmatoarele activitati:

- Asigurd fluenfa circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competent,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atribufiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulapiei pe
drumurile publice;
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- Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd
in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

- Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vint puternic, ploaie torentiald,
grindind, polet i alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- Participd, impreund cu unitifile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunfri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activitati care se desfagsoari
pe drumul public si implicd aglomerédri de persoane;

- Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiel Roméne in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competents;

- Acorda sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea misurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele mésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor
si, dac se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitaré;

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

- Constatd contraventil si aplicd sanctiunt pentru incalcarea normelor legale privind masa
maximi admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducitorilor acestor vehicule;

- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre
pietoni, biciclisti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animali;

- Constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, In zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate $i semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

- Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipin sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitéitilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

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

Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului desfdsoard urmitoarele
activitati:

- Verificd respectarea programului de lucrir privind asigurarea curfteniei stradale de
céatre firmele de salubritate;

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

- Verificd respectarea obligatiilor privind intrefinerea curdteniei de citre institutiile
publice, operatorit economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospoddresti, a terenurilor aferente
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imobilelor pe care le detin sau in care functioneaz, a trotuarelor, a rigolelor, a cilor de acces, a
parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

- Verifica respectarea normelor privind péstrarea curateniel in locurile publice;

- Vegheazi la respectarea standardeior si a normelor privind nivelul de zgomot s
poluarea sonora;

- Verifica respectarea normelor privind péstrarea curateniei albitlor raurilor si a cursurilor
de ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

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

- Vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si
solide pe domeniul public, in ape curgétoare si in lacuri;

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

- Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilcarea prevederilor
iit. a)-i).

Politistii locali cu atributii in domeniul activitifii comerciale desfdsoard urmitoarele
activitapi: '

- Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;

- Urmiresc dezvoltarea ordonati a comertului si desfisurarea activititilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;
- Controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in tArguri si in oboare;

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

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

- Verificd daci in incinta unitdtilor de invatdmént, a cAminelor si a locurilor de cazare pentru
elevi gi studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institufii se comercializeazi sau se expun
spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

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

Politistii locali cu atributii in domeniul disciplinel in constructii si afisajului stradal
desfasoard urmétoarele activitafi:

- Constatd contraventii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea lucririlor de
constructii §i stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

- Verifici existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucririle de constructii;

- Verificd legalitatea amplasérii materialelor publicitare;

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

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

Politistii locali cu atributii in domeniul evidentei persoanelor desfasoard urmétoarele
activitati:

- Coopereaza in vederea wverificirii datelor cu caracter personal cu autoritatile
administratiei publice centrale si iocale competente, cu respectarea prevederilor Legil nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal st
libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile uiterioare;

37



Primdria Municipiulul Chmpta Turzii - Regulament de organizare si funciionare

- Constata contraventiile date in competen{a si aplicd sanctiunile, potrivit legii;

- Verifica si solutioneaza sesizérile si reclamatiile primite din partea cetéifenilor, legate de
problemele specifice compartimentului; |

- Coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea
in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate st a minorilor cu vérsta peste 14 ani, care
nu au acte de identitate;

- Iiste obligat si aplice mésurile tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daci prelucrarea respectivd comportd transmisii
de date in cadrul unei refele, precum si impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegali;

- Inregistreaza, solutioneaza si tine evidenta mandatelor de executare a muncii in folosul
comunititii emise de instantele de judecats;

- fndeplineste prevederile legale privind inménarea /afisarea proceselor verbale de
contraventie la domiciliul contravenientului.

Politistii locali care desfasoard activitati in cadrul dispeceratului au urmatoarele atributii:

- Supravegheazd functionarea normald a sistemelor de comunicatii si informatice,
vegheazi permanent funcfionarea normald a camerelor video ce deservesc zonele cu nivel ridicat
de risc si Inregistrazd In registrul de evidentd orice eveniment deosebit surprins de camerele
video si, daci este cazul, anunid de indatd producerea acestora la numarul unic de urgentd 112;

- Pretau apelurile telefonice privind sesiziiri sau reclamatii ale cetdtenilor,indruma
patrulele de ordine publicé si circulatie in vederea solufionéirii eficiente a acestora si, dupé caz,
informeazd celelalte servicii din cadrul institutiel despre acestea;

- Informeaza persoanele care au ficut sesizari cu privire la masurile luate;

- Tin evidenta petitiilor scrise primite de compartimentul ordine publici si circulatie si
intocmesc raspunsurile pentru petenti;

- Directioneaza cetiteanul citre o alifi institutie, care are competenie In ceea ce priveste
aspectele sesizate, in cazul in care sesizarea primitd se referd la aspecte care exced atributiile
Politiei Locale;

- Mentin legétura permanenti cu efectivele aflate in misiunile de asigurare a ordinii
publice si cu fortele sau structurile cu care se coopereazi;

- Asigurd colaborarea si schimbul de date cu toate institufiile publice responsabile In
domeniul ordinii publice;

- Cunosc permanent capacitatea operativd a Polifiel locale, efectivele de politisti locali si
personal cu atributii de pazi, aflafi In serviciu sau la obiective, a mijloacelor tehnice angajate in
diferite acfiuni §i raporteazd de indatd sefului de serviciu orice modificare interveniti in structura
operativi de la inceputul turei (numadrul si repartizarea In teritoriu a patrulelor);

- lau in primire serviciul verificand documentele si materialele postului folosind registre
specifice, consemnénd constatdrile/lipsurile in procesele verbale de predare-primire a serviciului;

- lau mésuri de informare §i de rezolvare a problemelor apdrute pe linia executfrii
serviciului gi asigurd informarea operativd a sefului de serviciu;

- Informeaza imediat seful de serviciu despre lipsurile apérute In date/docurnente, precum
si de pierderea/distrugerea/penetrarea neautorizatd a codurilor (parolelor) de acces la statiile de
lucru si servere ori despre incélcéri ale legilor In vigoare;

- Efectueaza verificari electronice in baza de date a Ministerului Afacerilor Interne a
persoanelor suspecte de sévarsirea de contraventil si a autovehiculelor in vederea identificarii
proprietarilor in baza solicitérifor din partea agenfilor din teren, precum si a persoanelor si
autoturismelor digparute;
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- Asiguri supravegherea permanents a zonelor din raspundere (ex.intersectii, parcari auto,
unititi scolare, artere rutiere, zone comerciale, piete, parcuri, etc.);

- Observi, constatd, identificad §i refin semnalmentele individuale de identificare (ale
persoanei sau automobilulul) precum si itinerarii de deplasare ale faptuitorului si informeazd
expertul supervizor (seful de serviciu), prin transferul de mmagini, despre orice fapte de naturd
contraventionald sau infractionald, privitoare la incélcarea prevederilor legale referitoare la
tulburarea ordinii si linistii publice, curdtenia localitdtilor, comerful stradal, protectia mediului
inconjurdtor, circulatia rutierd, precumn si pentru faptele care afecteazi climatul social (spalatori
de parbrize, cersetori, oameni ai strizii, comercianti ambulanti, etc.) si asigurd transmiterea
imaginilor conform regulilor stabilite,

- Coordoneaza singuri sau, dupd caz, impreund cu seful de serviciu, activitatea agentilor
din teren si asigurd serviciul de dispecerat;

- Actioneazi in vederea aplicirii masurilor stabilite in caz de calamitate, catastrofd,
incendii de mari proportii sau alte situatii de acest gen;

- Comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate si conducerii institutiel
datele cu privire la aspectele de incélcare a legii, altele decét cele stabilite in competenfa sa, pe
care le-a observat cu ocazia Indeplinirii serviciului;

- Centralizeazi rezultatele actiunilor intreprinse pe raza municipiului;

- Respectd Regulamentul de organizare si functionare s1 Regulamentul intern ale
institutiei, legislatia In vigoare necesard desfasuririi activitafii;

- Informeazi imediat conducerea si responsabilul cu protectia datelor despre Tmprejurari
de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal, sau despre o
situatie in care au fost accesate/prelucrate/deteriorate date cu caracter personal, cu incélcarea
normelor legale despre care a luat cunostiné, prin orice mijloace;

- Organizeazd si coordoneazi activitatea de evidentd a proceselor verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor aplicate de personalul operativ al serviciului;

- Au obligatia s3 cunoasci si sd respecte indatoririle ce le revin, flind direct rdspunzétori
pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;

- Executd alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior.

Politistii locali care desfagoard activitdti In cadrul compartimentului parcdri, au
urmétoarele atributii:

- Au relatii de colaborare cu celelalte servicii ale Primariei Municipiului Campia Turzii;

- Raspund de respectarea si indeplinirea regulilor si procedurilor de lucru generale ale
serviciului;

' - Raspund de respectarea si indeplinirea procedurilor §i programelor de misuri specifice
postului;

- Oferd cetétenilor informatii despre parcérile ce pot fi Inchiriate si Impreund cu acestia
stabilesc locul de parcare ce poate fi atribut;

- Verificd documentele depuse de cetdeni in vederea Incheierii contractelor de inchiriere
a terenurifor destinate parcérilor de resedint situate pe teritoriul administrativ al municipiului;

- Intoemesc si tin evidenta contractelor de inchiriere a terenurilor destinate parcirilor de
resedintd situate pe teritoriul administrativ al municipiului si informeaza in scris conducerea
primariel despre orice neconcordantd sau problemd ivitd, propundnd mésuri care si conducd la
eliminarea deficientelor constatate ;

- Urmiéresc derularea contractelor de inchiriere a terenurilor destinate parcérilor de
resedintd situate pe teritoriul administrativ al municipiulut;
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- Solutioneazi cererile si reclamatiile referitoare la parcarile de resedinti situate pe
teritoriul administrativ al municipiului.

- Constatd contraventiile si aplici sanctiumle prevazute in actele normative specifice
domeniului de activitate;

- Raspund administrativ, material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzitoare si la timp a atributiilor, si sarcinilor stabilite;

- Indeplinesc orice alte dispozitii date de citre primar, viceprimar si seful de
serviciug

- Réaspund pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa lor;

- Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor de serviciu atrage rispunderea
disciplinard in conditiile previzute de legislatia in vigoare;

Politia Locald poate asigura, in conditiile legii, paza transporturilor bunurilor si a
valorilor, constdnd In sume de bami, titluri de credite, cecuri sau alte inscrisuri de valoare,
bijuterii, metale si pietre pretioase, apartinand municipiului Campia Turzii.

V. DIRECTIA TEHNICA

Atributii

- Iniftaza proiecte, urméireste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea
investifiilor publice pentru drumuri, pasaje, etc. ce se executd din bugetul local sau din alte
fonduri publice;

- Raspunde de derularea fucrérilor de investitii, respectarea termenelor gi efectuarea
receptiilor;

- Colaboreaz3 cu Direcfia Economic si cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului
de fonduri in vederea elaborérii bugetului local;

- Urmireste modul de utilizare §i asigurd gospodérirea fondurilor destinate lucrérilor de
investitii, reparatii, amenajari, etc.;

- Urmdreste si monitorizeaza derularea contractului de delegare a gestiunii serviciului
public de administrare si Intretinere a drumurilor publice din municipiu;

- Urmdireste §i monitorizeazd derularea contractului de delegare a serviciului de
salubrizare a municipiului;

- Urmaéreste i stabileste méasurile necesare, precum §i necesarul de surse financiare
pentru;
a. intrefinerea si repararea drumurifor, strizilor, pasajelor;
b. salubrizarea municipiului;
c. intretinerea si revizuirea periodicé a dotérilor stradale, aparate de joaci;
d. iluminat public;
e. promovarea lucrarilor de investitii;

- fa masuri pentru buna functionare a locurilor §i parcurilor de agrement prin repararea si
inlocuirea dotérilor acestora;

- Propune Primarulul proiectul de statut al personalului, structura organizatoricd, numérul
de personal, afributiile de serviciu si fisa postului si sanctionarea personalului din cadrul directiei;

- Urméreste si monitorizeaza derularea contractului de de iluminat public al
municipiului;

- Intocmeste si urmareste programele anuale de intretinere si extindere a retelelor de
iluminat public si urméreste consumurile de energie electricd pentru acesta;

- Urmareste repararea fantanilor publice;

- Asigurd Intocmirea programului anual al achizitiilor publice dup aprobarea bugetului,
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respectand reglementirile in vigoare;

- Asigurd documentatiile necesare achizitizlor publice si organizeaza procedurile de
achizitii publice,

- Urmareste executarea lucrarilor in conformitate cu contractele incheiate;

- Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Identificd surse de finantare si analizeaza incadrarea In criteriile de eligibilitate, cu
scopul finantdrii proiectelor din surse extrabugetare, respectiv din fonduri externe si avand ca
obiectiv dezvoltarea infrastructurii si serviciilor locale, contribuind astfel la cresterea numéirului
de contribuabili (prin dezvoltare locald, cresterea numérului de investitori, cresterea numarului
IMM-urilor locale etc.), a cotei de colectare a taxelor si impozitelor locale {(fondurile externe
atrase urmdresc si cresterea calitatii vietii, atribut menit s& permitd contribuabililor indeplinirea
obligatiilor fiscale);

- Urmireste coordonarea activitdfii Serviciului Administrav;

- Indruma, urmareste si verifici permanent utilizarea eficients a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competentd i de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregétirea, experienfa si functia ocupata.

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotéréri ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului.

VI.A Serviciul Investitii

Atributiile servictului:

- Urmireste finantarea obiectivelor de investitii inscrise in programul de investifii;

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

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

- Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru dezbaterea proiectelor de hotérdri in cadrul
Consthiului Local;

- Sustine proiectele de Hotarari In fatd comisiilor de specialitate si raspunde la interpeléari;

- Intocmeste  Programu! anual de investitii publice pe care o supune avizirii
D.GE.P.CF.S. Clu,

- Intocmeste trimestrial raportul statistic INVI;

- Intocmeste programul pentru construirea locuinfelor sociale, pe care-l transmite
MDRAP Bucuresti;

- Intoemeste programul pentru construirea locuintelor prin ANL;

- Intocmeste solicitarile de includere a obiectivelor de investitii in Programul National de
Dezvoltare Locald conform OUG 28/2013 cu modificérile st completérile ulterioare i urméreste
derularea obiectivelor din Programul aprobat;

- Urmireste finantarea locuintelor din fondurile constituite conform Legii nr.114/1996,
elabordnd lunar Situatia privind productia realizatd pén la finele lunii curente pentru darea in
folosintd a locuintelor sociale aflate In diferite stadii de execujie si Situatia privind sumele
preliminate pentru luna urmitoare necesare in vederea realizdrii locuintelor sociale, pentru
obiectivele cuprinse In Programul de finantare a constructitlor de locuinte sociale conform Legii
nr.114/1996;
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- Intoemeste si prezintd Consiliului Local Campia Turzii fundamentarea programului de
investitit pentru lucréiri publice finantate din sursele bugetului local gt din alte surse constituite
conform legit,

- Exercitd si alte atribugii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdréri ale
Consiliului Local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;

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

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

- Intocmeste situaia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru investitii
publice si a creditelor bugetare;

- Intocmeste proiect de angajament legal din care rezultd cheltuielile pentru investitii
publice aferente obiectivului/proiectului/categoriei de investitii;

- Face propuneri de modificare a Listelor de investifii pe baza realizérilor acestora i a
fondurilor alocate;

- Semnarea §i verificarea actelor interne elaborate de cétre serviciu care implicd institutia
financiar, Impreund cu conducdtorul institutiel , precum si ale actelor care ies din institutie;

- Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului In probleme specifice activitétii;

- Urméreste permanent realizarea programului de investi{ii aprobat;

- Verificd in teren stadiul de implementare a obiectivelor de investitii;

- Verificd situatiile de lucrdri pentru constructii si alte categorii de lucrdri finantate din
sursele bugetului local si din alte surse constituite conform legii, verificate si confirmate in
prealabil calitativ si cantitativ prin dirigintele de santier, din punct de vedere al conformiri cu
devizele oferta si dispozitiile de santier emise;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plati pentru
situatiile de lucrdri pentru constructii si alte categorii de lucréri finanfate din sursele bugetului

local si din alte surse constituite conform legii;

- Face demersurile necesare in vederea delegfirii servictilor publice conform Legii
nr.51/2006, asigurdnd elaborarea regulamentul serviciului public, participd la elaborarea
contractulul de delegare a gestiunii serviciului pe care le supune aprobarii Consiliului Local al
municipiului Campia Turzii;

- Asigurd monitorizarea contractului de delegare a serviciului public pentru constatatrea,
modernizarea, exploatarea si intretinerea strdzilor. Drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si
pietonale , amenajare, intretinere si infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban, fanténi
arteziene si decorative, statui i monumente, amenajari, dotéiri, intretineri locuri de joacd, fitness
st skate park aferente domeniului public si privat al municipiului Campia Turzii;

- Urmireste indeplinirea indicatorilor de performantd a Confractul de delegare a
serviciului public pentru construirea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea strézilor,
drumurilor, podurilor, a pasajelor rutiere si pietonale, amenajarea, intrefinerea si infrumusetare a
spatiilor verzi, montarea de mobilier stradal, al domeniului public si pivat al Municipiuluil
Cémpia Turzil. ,

- Verified ajustarea/modificarea tarifelor constatatrea, modernizarea, exploatarea si
intretinerea strézilor, drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si pietonale, amenajare, intretinere
si infrumusetare a spatitlor verzi, mobilier urban, fintdni arteziene si decorative, statul fi
monumente, amenajari, dotiri, intretinenn locurit de joacd, fitness si skate park aferente
domeniului public g1 privat al municipiului Campia Turzii i le supune aprobarii Consiliului
Local.

- Verificd in teren lucrdriie de constatatrea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea
strézilor, drumurifor, podurilor, pasajelor rutiere si pietonale , amenajare, Intretinere si
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infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban, féntdni arteziene si decorative, statui ti
monumente, amenajari, dotdri, intretineri locuri de joacd, fitness si skate park aferente
domeniului public si privat al municipiului Campia Turzii si le supune aprobarii Consiliului
Local;

- Verificd si confirmi situatiile de lucrédri din punct de vedere cantitativ si calitativ-
constatatrea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor, pasajelor
rutiere si pietonale, amenajare, intretinere §i Infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban,
fantani arteziene si decorative, statui ti monumente, amenajari, dotéri, intretineri locuri de joacd,
fitness si skate park aferente domeniului public §i privat al municipiului Cimpia Turzii si le
supune aprobérii Consiliului Local;

- intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plati pentru
situatiile de lucrdri pentru constatatrea, modernizarea, exploatarea si Intretinerea strazilor,
drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere §i pietonale, amenajare, intretinere si Infrumusetare a
spatiilor verzi, mobilier urban, fintini arteziene si decorative, statui ti monumente, amenajari,
dotari, intretineri locuri de joacd, fitness gi skate park aferente domeniului public si privat al
municipiului Cadmpia Turzii §i le supune aprobarii Consiliului Local;

- Face propuneri de extindere a Spat;uior verzi, in vederea aphcaz ii OUG nr.195/2005;

- Intocmeste  propunere de angajare a unei cheltuieli §i ordonantare la platd pentru
constatatrea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strizilor, drumurilor, podurilor, pasajelor
rutiere si pietonale, amenajare, intretinere si infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban,
fanténi arteziene si decorative, statui {i monumente, amenajari, dotdri, intretineri locuri de joaci,
fitness si skate park aferente domeniului public si privat al municipiului Cadmpia Turzii si le
supune aprobdrii Consiliului Local;

- Elibereazd autorizafii de sipfturd pentru lucrérile tehnmico-edilitare care afecteazi
domeniul public si privat al localitatii gi urméareste aducerea la starea inifiald a zonelor afectate;

- Monitorizare gi actualizare registrul spatiilor verzi in municipiul Campia Turzii;

- Asigurd monitorizarea contractului de delegare a serviciului public de salubrizare;

- Intoemeste programul de reabilitare, extindere si modernizare a dotdrilor existente
{(puncte de colectare a deseurilor) pe care le supune aprobarii;

- Unmireste §i verifica realizarea lucrérilor prevazute in programul anuval de salubritate;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli i ordonantare la platd pentru
ucrarile de salubritate;

- Verificd ajustarea/modificarea tarifelor de salubrizare si le supune aprobaérii Consiliului
Local.

- Rraspunde de relatiile instituite prin Contractul de delegare a Gestiunii Serviciului
Public de Salubrizare ~Curitarea si transoprtul zdpezii pe c#ile publice i mentinerea In stare de
functiune a acestor pe timp de polei sau inghef in municipiul Campia Turzii, incheiat intre
municipiul Cdmpia Turzii i S.C. DOMENIUL PUBLIC CIMPIA TURZII S.A.

- Verificd zilnic salubrizarea municipiului privind activitatea de curdtare si transportul
zipezil, a zonelor carosabile, a trotuarelor, inclusiv transportul zipezii rezultate in urma
activittii de salubrizare si efectueazd recepiia zilnicd a activitdtilor de salubrizare —curitare si
transport zipada;

- Verificd st confirmé situajiile de lucrari, din punct de vedere cantitativ si calitativ,
privind activitatea de salubrizarea - curéfarea si transoprtul zapezii pe cdile publice si mentinerea
in stare de functiune a acestor pe timp de polei sau Inghet in municipivl Campia Turzii in
conformitate cu tarifele aprobate $1 modul de realizare in teren a activitatilor de salubrizare, pe
care le propune la plata.
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- Verificd ajustarea/modificarea tarifelor de salubrizare a activitdfii de curdfarea si
transoprtul zépezii pe ciile publice si meniinerea in stare de functiune a acestor pe timp de polei
sau inghet in municipiul Cémpia Turzii §i le supune aprobdrii Consiliului Local.

- Urmaéreste Indeplinirea indicatorilor de performantd a Contractului de delegare a
Gestiunii Serviciului Public de Salubrizare ~Curatarea si transoprtul zipezii pe cdile publice si
mentinerea in stare de functiune a acestor pe timp de polei sau Inghet In municipiul Cimpia
Turzii.

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

- Face propuneri de extindere a iluminatului public si ornamental;

- Urmiéreste si verificd realizarea lucririlor previzute in programul anual de iluminat
public §t ornamental;

- Urmdregte si verificd realizarea lucrdrilor de intretinere , reparatii §i extindere iluminat
public st ormamental;

- Verifica si confirmi situatiile de lucriiri din punct de vedere cantitativ si calitativ, de
intretinere, reparatii si extindere iluminat public si iluminat ornamental;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la plata pentru lucrarile de
iluminat public i ornamental;

- Verifica citirile consumurilor de energie electricd pentru iluminatul public in vederea
efectudrii platilor la fumizor;

- Urmaéreste elaborarea/elaborare dupé caz, a documentatiilor tehnice, caietelor de sarcini,
antemisuratorilor, necesare realizérii lucrérilor de investisii publice;

- Dupa finalizarea procedurilor de achizifie pentru fiecare obiectiv de investitii in parte,
monitorizeazd contractele de lucréri;

- Asigurd respectarea Intocmai a prevederilor contractuale;

- Efectueazd verificarile prevazute in norme referitoare la existenta autorizatiei de
consfruire si verifici existenta in proiect a prevederilor privind fazele determinante;

- Semneazd impreund cu dirigintele de santier si executantul documententele necesare
realizirii obiectivului ( proces- verbal de predare-primire amplasament efc. );

- Monitorizeaza executia corectd a lucrériior prin inspectil in santier;

- Monitorizeazi progresul lucrérilor In conformitate cu graficul de executie anexa la
contract;

- Verific si confirma, Impreund cu dirigintele de santier, lunar, cantititile executate si
inscrise in caietele de masuritori;

- Verificd mpreund cu dirigintele de santier situatiile de platd privind corespondenta
dintre cantitétile confirmate in caietele de mésurdtori si preturile unitare ferme din devizele
contractate;

- Propune la plata doar sttuatiile de lucrari care corespund din punct de vedere calitativ si
cantitativ, pe baza masurétorilor efectuate In santier, in strictd concordantd cu stadiul fizic
efectiv realizat si oferta anexa la contract;

- Participd ca invitati In comisia de Receptiei la terminarea lucrdrilor si ca membru-
secretar in comisia de Receptie finald, dupd cel mult 15 zile de la expirarea perioadei de garantie;

- Urméreste comportarea in timp a constructiilor dupé receptia la terminarea lucrarilor si
receptia finald;

- La propunerea serviciilor din cadrul Primdriei elaboreazd documentatiile tehnice si
caietele de sarcini pentru lucrdrile de reparafii pentru clddiriie apartinand Consiliului Local
Campia Turzii;
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- Urmareste In teren lucréarile de reparatii curente pentru cladirile apartindnd Consiliului
Local Campia Turzii;

- Verifica si confinmd situatiile de lucréri pentru de reparatii curente pentru cladirile
apartindnd Consiliului Local Campia Turzii;

- Réspunde preponderent de relatiile instituite intre Priméria municipiului CAmpia Turzii
si: S.C. Compania de Apd Aries S.A., S.C. Domeniul Public S.A. Cémpia Turzii si S.C.
Compania de Salubritate Campia Turzii S.A;

- Verifica indeplinirea obligatiilor Concesionarului S.C. Compania de Apd Aries S.A.
privind efectuarea lucrarilor de intretinere a sistemului de alimentare cu apd si canalizare in
municipiul Campia Turzii;

- Observi periodic problemele apérute pe partea de alimentare cu api si canalizare si le
aduce la cunostiinid conducerii 51 ia méasurile necesare pentru remedierea acestor probleme;

- Monitorizeaza si urmdéreste indeplinirea conditiilor contratuale privind contractul de
servicii de management energetic la nivetul Municipiului Campia Turzii;

- Urmdreste zmplementarea programului de imbunatitire a eficientei energetlce pentru
Municipiul Campia Turzii;

- Réspunde sesizdrilor si solicitdrilor cetéifenilor municipiului pe probleme specifice
activitatii;

- Raporteaza riscurile identificate In raport cu activititile realizate;

- Arhivarea gt pastrarea documentelor.

V.B Serviciul Achizitii Publice

Atributii spemﬁce

- Elaboreazi si supune aprobafn programul anual al achizitiilor pubhce (PAAP) s
reviziile programului anual, ca instrument managerial pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate contractantd, pe baza necesitétilor si
prioritdfilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritétii contractante, asa cum
este prevazut de legislatia in domeniul achizifiilor publice;

- Intocmeste strategia anuali de achizitie publicg, daci totalitatea proceselor de achizitie
publicd planificate a fi lansate de autoritatea contractantd pe parcursul unui an bugetar, cuprind
cheltuieli de capital mai mari de 125 milicane de lei;

- Initiazd, deruleazi si finalizeazd procedurile de achizitie publicd, inclusiv achizitiile
directe si Intocmeste toate documentele necesare In acest sens, cu respectarea reglementirilor in
vigoare;

- Declanseazi procedura de afribuire a contractului de achizitie publicd, o aplici si o
finalizeazd asa cum este previzuta de legislatia in vigoare.

- Elaboreaza documentatiiile de atribuire si solicitd desemnarea personalulvi de
specialitate care sd facd parte din colectivul de elaborare a documentatiilor de atribuire si din
comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si obiectul contractelor;

- Elaboreazi accesand: https://ec.europa.ew/growth/tools-databases/espd/filter,
Documentul European de Achizitie Unic (DEAU/DUAE), pentru fiecare proceduri de atribuire;

- Elaboreazi modelul de contract, peniru fiecare procedura de atribuire;

- Elaboreazi {ormularele (model}, pentru fiecare procedurd de atribuire;

- Completeazé in SEAP/SICAP documentatia de atribuire (fisa de date), pentru fiecare
procedurd de atribuire;
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- Ataseazé in SEAP/SICAP toate documentele aferente procedurii de atribuire, respectiv
strategia de contractare, DUAEF, caiete de sarcini, formulare, model de contract, etc. si dec]araue
functii de decizie, completatd in platforma electronicé;

- Completeazi, corecteazi dacd este cazul documentatia de atribuire, In cazul respingeril
de citre ANAP si retransmiterea acesteia in vederea validarii;

- Intocmeste alte documentele previzute de legislatia privind achizitiile;

- Cu consultarea serviciilor de specialitate, propune ordenatorului principal de credite
masuri pentru derutarea in conditiile legii a procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica;

- Colaboreazi cu celelalte servicii/compartimente de specialitate, in functie de specificul
documentatiel de atribuire g1 de complexitatea problemelor care urmeazi sa fie rezolvate in
contextul aplicarii procedurii de atribuire;

- Supune aprobirii documentatia privind procedura de atribuire a contractelor de produse,
servicii si lucréri;

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

- Completeazd, corecteaza daci este cazul invitatia/anuntul, in cazul respingerii de cétre
ANARP si retransmiterea acestuia In vederea validarii;

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

- Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregétirea si organizarea
procedurilor de achizitie publicd, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte
informatii;

- Completeaza in platforma electronicd SEAP/SICAP - Formularul de integritate, in
termen de cinci zile de la data limitd de depunere a ofertelor;

- Participd cu personal de specialitate in comisii de evaluare si elaborare a
documentatiilor de atribuire;

- Urméreste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, In conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

- Umareste respectarea termenelor de Intocmire a documentatiei de atribuire, reguli de
publicitate, raportul de atribuire a procedurii §i a altor documente subsecvente ale achizitiilor
publice;

- Elaboreazi contractul de achizitie public;

- Instiinteaza ofertantii privind rezultatele procedurilor;

- Elaboreazd anunturile de atribuire, cu respectarea prevederilor legislatiei achizitiilor
publice;

- Asigurd, prin personalul de specialitate constituirea §i pastrarea dosarelor achizifiilor
publice;

- Sprijind activitatea de colaborare a serviciului cu celelalte compartimente, in functie de
specificul documentatiei de atribuire §i de complexitatea problemelor care urmeazd si fie
rezolvate In contextul aplicérii procedurii de atribuire;

- Urméreste si asigurdi semmarea contractelor de achizitie publica, trasabilitatea
contractulu, anexe, documente, etc.;

- Respectd prevederile legale privind péstrarea confidentialitdtii documentelor de achizitii
publice 31 a securitétii acestora;

- Asigurd, prin personalul de specialitate constituirea si péstrarea dosarelor achizitiilor
publice;
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- In cazul controlului ex-ante, transmite toate documentele previzute de legislatia in
vigoare, catre ANAP/OI si rispunde la solicitarild acestora;

- Tine evidenta achizititlor directe de produse, servicii st lucrdri ca anexd la programul
anual al achizitiilor publice;

- In cazul implementirii de proiecte cu finantare nerambursabild, asigurd personal de
specialitate in achizifii publice, In echipele de implementare;

- Asigurd realizarea §i transmiterea la termenele stabilite a raportérilor privind stadiul
procedurilor de atribuire/achizitiilor directe, cétre organismul intermediar;

- Gestioneazd baza de date pentru sistemul de achizitii publice, respectiv platforma electronici
SEAP/SICAP (www.e-licitatie.ro);

- Intocmeste rapoarte de specialitate din domeniul de activitate al serviciului pentru
proiectele de hotéréri In vederea promovirii lor in Consiliul Local;

- Exercitd g alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdriri ale
Congiliului Local al Municipiulai Cadmpia Turzii sau dispozifii ale primarului;

- Tine si raspunde de evidenta futuror actelor ce le instrumenteazi;

- Toate activitdtile serviciului se deruleazi cu respectarea clauzelor de confidentialitate
asupra datelor cu caracter personal, care ar putea fi prelucrate in Indeplinirea sarcinilor specifice
de serviciu si a datelor privind securitatea informatica;

V. B1 Compartiment Achizitii Proiecte

Atributii specifice:

- Cénd autoritatea contractanti implementeaza proiecte finantate din fonduri
nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, serviciul specializat in achizitii publice
are obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect In parte un program al achizitiilor
publice aferent proiectului respectiv, dupé semnarea contractului de finantare;

- Initiaza, deruleazi si finalizeazd procedurile de achizitie publicd, inclusiv achizitiile
directe s1 intocmeste toate documentele necesare in acest sens, cu respectarea reglementérilor in
vigoare, aferente proiectelor cu finantare externd;

- Declanseazd procedura de atribuire a contractului de achizifie publicd, o aplicd si o
finalizeaza asa cum este prevazuti de legislatia in vigoare.

- Elaboreazd documentatiiile de atribuire §1 solicitd desemnarea personalulul de
specialitate care sd facd parte din colectivul de elaborare a documentatiilor de atribuire si din
comisiile de evaluare a ofertelor, in functie de specificul si obiectul contractelor;

- Elaboreazi  accesdnd: https://ec.europa.cu/growth/tools-databases/espd/filter,
Documentul European de Achizitie Unic (DEAU/DUAE), pentru fiecare proceduri de atribuire;

- Elaboreazi modelul de contract, pentru fiecare procedurd de atribuire;

- Elaboreazid formularele (model), pentru fiecare procedurd de atribuire;

- Completeazd in SEAP/SICAP documentatia de atribuire (fisa de date), pentru fiecare
procedura de atribuire;

- Atageazd in SEAP/SICAP toate documentele aferente procedurii de atribuire, respectiv
strategia de contractare, DUAE, caiete de sarcini, formulare, model de contract, ete. si declaratie
functii de decizie, completata in platforma electronica;

- Completeaza, corecteazi dac este cazul documentatia de atribuire, in cazul respingerii
de catre ANAP si retransmiterea acesteia In vederea validarii;

- Intocmeste alte documentele previzute de legislatia privind achizitiile;

- Transmite spre publicare in SEAP/SICAP (www e-licitatie.ro) si verificd modul de
publicare a invitatiilor/anunturilor previzute de legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
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- Completeazd, corecteazi daci este cazul invitatia/anuntul, in cazul respingerii de cétre
ANARP si retransmiterea acestuia in vederea validarii;

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

- Asigurd activitatea de informare §i de publicare privind pregitirea si organizarea
procedurilor de achizitie publicd, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte
informatii;

- Completeazid in platforma electronicd SEAP/SICAP - Formularul de integritate, in
termen de cinci zile de la data limita de depunere a ofertelor;

- Urmireste respectarea fermenelor de intocmire a documentatiei de atribuire, reguli de
publicitate, raportul de atribuire a procedurii si a altor documente subsecvente ale achizifiilor
publice;

- Elaboreazi contractul de achizifie publics;

- Ingtiinteaza ofertantii privind rezultatele procedurilor;

- Elaboreaz& anunturile de atribuire, cu respectarea prevederilor legislatiei achizitiilor
publice;

- Asigurd, prin personahul de specialitate constituirea si pastrarea dosarelor achizitiilor
publice;

- in cazul controlului ex-ante, transmite toate documentele previzute de legislatia in
vigoare, citre ANAP/OI si raspunde la solicitarila acestora;

- Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri ca anexd la programul
anual al achizitiilor publice, pentru fiecare proiect;

- Participi la sesiunile/sedintele de instruire organizate de Organismele intermediare;

- Exercitd §i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérdri ale
Consiliului Local al Municipiului Campia Turzii sau dispozitii ale primarului;

- Tine si rispunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza;

- Toate activitdtile compartimentului se deruleazd cu respectarea clauzelor de
confidentialitate asupra datelor cu caracter personal, care ar putea fi prelucrate in Indeplinirea
sarcinilor specifice de serviciu si a datelor privind securitatea informaticé;

V.C Serviciul Administrativ

Atributii specifice:

- Planificd, coordoneazi si confroleazd activitatea personaluiui din cadrul Serviciului
Administrativ;

- Intocmeste referate de necesitate i preia de la Serviciul Achizitii Publice, notele si
documentele justificative si urméreste achizitionarea méarfurilor conform acestora, verificind ca
facturile emise s respecte exactitatea prefurilor, a cantitatilor, precum si a termenelor de livrare
a acestora;

- In urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia contractele de la Serviciul Achizitii
Publice si urmareste derularea lor penfru activitatea specificd de administrativ si Intretinere
(consumabile papetarie, materiale de curdifenie, etc), precum si contractele Incheiate cu furnizorii
de prestdri servicii (service aparate aer conditionat, centrale termice, copiatoare, spalari
autovehicule din dotarea institutiei, etc) si supravegheaza derularea acestora;

- Asigurd circuitul documentelor in vederea Inregistrérii contabile (inregistrare, avizarea
facturilor);

- Avizeaza facturile din punct de vedere al corectitudinii prefului, a cantitétilor livrate gi a
respectarii termenului de livrare a méarfurilor achizitionate;
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- Urmidreste derularea contractelor cu furnizorii de utilitiyt (gaze naturale, electricitate,
etc);

- Face situatii pentru intocmirea bugetului sau a rectificérii acestuia;

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

- Prezintd, la cererea Primarului, rapoarte si informaéri privind activitatea desfasuratd , in
termenul si forma solicitatd;

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

- Asigurd organizarea activitdfii personalului de intrefinere, controleaz3d i asigurd
curdtenia in spatii cu destinatie: birouri, spafil comune, sali sedintd, holuri, grupuri sanitare, in
conformitate cu normele sanitare si de protectia muncii;

- Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind achizifion&ri de prestiri
servicit i utilitatl necesare;

- Face propuneri pentru lucrérile de intrefinere §i reparatii, in vederea alocarii de fonduri
de la buget g1 dupa aprobare urmareste executarea acestora;

- Face propuneri si intocmeste referate cu ocazia zilelor festive;

- Se preocupd de verificarea structurald a blocurilor de locuinte sociale de pe raza
municipiului;

- Supravegheazi buna functionare a capelei care este in administrarea primériei;

- intocmeste planul de masuri pentru beneficiarii de ajutor social;

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

- Organizeazd si planificd activitatea beneficiarilor de ajutor social care presteazi muncid
in folosul comunitatii;

- Organizeaza si planifica activitatea persoanelor care au de executat ore de muncd In
folosul comunitatii In baza mandatelor emise de instanfele de judecatd;

- Coordoneaza montarea/demontarea cabinelor de vot st a urnelor in sectiile de votare
atunci cind este cazul;

- Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

VI. DIRECTIA ARHITECT SEF

Atributii specifice:

- Reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajirii teritoriului si urbanismului din
cadrul administratiei publice locale precum si in evidenta si gestiunea patrimoniului
municipiului;

Desfasoard o activitate de interes public, ale carut scopuri principale sunt:

» dezvoltarea durabild a comunitaiii;

> coordonarea activitatiilor de dezvoltare teritoriald;

» amenajarea teritoriului §i urbanism;

> protejarea valorilor de patrimoniu st a calitdtil 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 generald,
directie sau serviciu. In activitatea lor, arhitectii-sefi sunt sprijiniti de Comisia tehnici de
amenajare a teritoriului g1 urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea
tehnici de specialitate In vederea [udrii deciziilor.
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Coopereazd permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului Dezvoltarii,
Lucrarilor Publice si Locuintelor in vederea transpunerii liniilor directoare de dezvoltare
durabild la nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si proiectelor prioritare.

Structura de specialitate condusd de arhitectul-sef al municipiului indeplineste
urmétoarele atributii principale:

- Initiazd, coordoneazi din punct de vedere tehnic, avizeazd si propune spre aprobare
strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului
si de urbanism;

- Convoaci si asigurd dezbaterea [ucrdrilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism,;

- Intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune cmiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism i a autorizatiilor de construire; _

- Urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani 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 teriforiului;

- Organizeaza si coordoneazi constituirea si dezvoltarea bncilor/bazelor de date urbane;

- Coordoneazi si asigurd informarea publici si procesul de dezbatere si consultare a
publicului In vederea promovirii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

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

- Avizeazd proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformitatii cu

documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate; :
- In vederea asiguririi dezvoltarii coerente si durabile, corelarii prioritatilor de dezvoltare si
eficientizérii investifiiflor publice, valorificirii resurselor naturale si culturale, autorititile
administratiel publice locale ale unitdtilor administrativ-teritoriale din cadrul aglomerérilor
urbane si zonelor metropolitane definite conform legii elaboreazd strategia de dezvoltare
teritoriald zonald periurband/metropolitand ca documentatie de planificare teritoriald integrati
pentru fundamentarea planurilor urbanistice generale;

- Avizarea si controlul implementarii documentatiilor de amenajare a teritoriului;

- Initierea, coordonarea si consuitanti in elaborare a documentatiilor de amenajare a
teritoriului initiate de administratia publicd local;

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

- Initierea, coordonarea si consultantd in elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana,
politicilor urbane, planurilor de actiune initiate de administratia publicd 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 §i consultarea in colaborare a instrumentelor de control al
dezvoltarii urbane (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire,
regulamente de administrare a proprietétii);

- Asigurd integrarea competitivd a localititii Tn 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;
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- Urmdrirea si evaluarea permanentd a rezultatelor neprevizute din domeniul de activitate
(pe masurd ce necesititile si resursele evolueazd) precum si propunerea de solutii si actiuni
eficiente de corectare a acestora tindnd cont de realitatea economicd si de dezvoltarea durabild;

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

- Asigurd evidenia $i administrarea documentatiilor de urbanism $i amenajare a
teritoriului;

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

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

- Asigurd consultarea populatiel si a actorilor interesati In procesul planificdrit urbane
prin mediatizarea necesard pentru punerea in valoare a actiunilor;

- Initierea, coordonarea si controlul armonizérii proiectelor de investifii n infrastructurd
(tehnico-edilitard, rutierd);

- Coordonarea activitdtii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul municipiului;

- Colaboreazi cu directiile 1 serviciile de spectialitate din cadrul primériei in elaborarea si
aplicarea PUG, PUD, PUZ, cét si a altor programe de dezvoltare urbana;

VI.A Biroul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Responsabilititi generale:

- Raspunde de organizarea, functionarea si conducerea biroului conform legii sau a
dispozitiilor conducerii institutiei in condi{ii de economicitate, eficienta si eficacitate;

- Raspunde de organizarea si implementarea standardelor de management/control intern
cu privire la activititile subordonate;

- Réspunde de exercitarea §i a altor atributii stabilite prin fisa postului;

Atributii specifice:

- Asigurd desfasurarea activitdtii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de
amenajare a teritoriului;

- fn’{ocmegte st elibereazd conform legislatiel in vigoare, certificate de urbanism,
autorizatii de construire §i autorizatii de desfiintare a constructiilor,

- Calculeazi taxele de autorizare gi de certificat de urbanism datorate bugetului local de
catre solicitantii autorizatiilor de construire/ desfiintare si a certificatelor de urbanism;

- Analizeazd si supune spre avizare Comisiei de urbanism si amenajarea teritoriului si
spre aprobare Consiliulul Local - documentatii de urbanism si regulamentele aferente (P.U.D,
P.U.ZY;

- Instituie si completeazi, conduce evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
construire/desfiintare si a proceselor verbale de contraventie intocmite, in cate un registru special;

- Verificd documentatiile tehnice si documentatiile de urbanism s de amenajare a
teritoriului ce stau la baza emiteril autorizatiilor de construire/demolare;

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

- Verifica pe teren documentatiile prezentate de beneficiari in vederea emiterii
autorizatiilor de construire/desfiintare;
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- Raspunde petentilor in termen legal, la cererile s1 sesizérile facute pe linie de urbanism,
amenajarea teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintare;

- Participd la Intdlniri, simpozioane, concursuri, avdnd ca scop final Imbunétatirea
calitifii activititilor specifice sau cu impact asupra dezvoltirii urbanistice a municipiului;

- Colaboreazd permanent cu institutii ale statului din teritoriu cum ar fi: Inspectoratul de
Stat in Constructii, Directia de Culturd, Culte gi Patrimoniu National, Directia de Statistica,
Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Consiliul Judetean, Prefecturd, ete;

- Organizeazd si efectueazd permanent, in numele autorititilor publice locale de la nivelul
municipiului Cadmpia Turzii, actiuni de control ce vizeazé:

» legalitatea constractiilor realizate;

» respectarea autorizatiei de construire in ce priveste: documentatia tehnicd vizatd spre
neschimbare aferentd autorizatiei de construire emisd, a amplasérii in teren a constructiilor
conform prevederilor Codului Civil si a normelor de wrbanism, a incadririi lucrdrilor de
construire in termenele de valabilitate si de executie impuse prin autorizatie;

- Constatd savérsirea contraventiilor, incheie procese verbale de constatare a
contraventiei pentru constructii fird autorizafie, nerespectarea documentatiei tehnice aferente,
nerespectarea termenului de valabilitate a autorizatiei, a conditiillor impuse prin aceasta,
nerespectarea amplasamentului si propune sanctionarea contraventionald;

- Comunici procesele verbale de contraventie serviciilor interesate;

- Urmireste incasarea amenzilor contraventionale si respectarea termenelor si misurilor
dispuse in precesele verbale sau intocmeste, In cazul nerespectdrii acestora, actele necesare
actiondrii in instantd a contravenientului;

- Verifici inceperea lucrérilor de constructii conform instiintdrilor de incepere a lucrérilor;

- Participid la Intocmirea de programe de dezvoltare urband impreun& cu celelalte
compartimente de specialitate din cadrul primériei (urbanism, autorizarea constructiilor si
amenajarea teritoriului, investitii, patrimoniul public si privat, cadastru, fond funciar);

- Participd, prin reprezentant delegat din partea administratiei publice locale, in comisiile
de receptie la terminarea lucrérilor, conform prevederilor Legii nr.273/1994 cu modificérile si
completirile ulterioare;

- Indeplineste i alte atributii previzute de lege, acte normative speciale sau incredintate
de Primar;

- Asigurd pastrarea §1 conservarea in siguranta a copiilor dupd documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidentd a copiilor dupd documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al oragului;

- Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea biroului;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate In activitatea de
urbanism;

- Executd in permanenté controale privind respectarea disciplinei in construetii;

- Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolvd ¢ raspunde in scris la sesizéirile si audientele cetdfenilor referitoare la
sernnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind In constructii prin avertizarea
cetitenilor care intentioneazd si execute lucrdri fird obtinerea prealabild a avizelor ¢
autorizatiilor de constructii;

- Verificd si ia masurile care se impun privind obligatitle santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executérii lucrdrilor de
constructil republicatd cu modificarile si completdrile uiterioare;
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- Participd Impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luand mésurile legale ce se impun (amendd, desfiintare,
demolare};

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

- In colaborare cu organele de polifie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotérérilor judecitoresti definitive si irevocabile investite cu tithu executoriu, privind cazurile de
incélcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructi
republicati cu modificdrile §i completirile ulterioare;

- Intocmeste si clibereazi conform legislatiei in vigoare, certificate de atestare a
edificarii/extinderii constructiilor;

- Inainteaza Directiei Judetene de Statistici rapoartele statistice in materie;

- Participd la aundientele tinute de primar, viceprimar, vor asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;

- Intocmeste Certificate de nomenclatura stradala de numere pentru imobilele vechi si
noi;

- Intocmeste si elibereazi avize de principiu pentru lucririle ce urmeazi a fi autorizate de
Consiliul Judetean;

- Valorificd propunerile cetdfenilor ce prezintd conduceril institutiel mésuri pentru
soluttionarea sesizérilor, cererilor $i reclamatiilor in probleme de care raspunde;

- Verifica respectarea termenelor de incepere s1 de terminare a lucrarilor de constructii s
propune masuri daca acestea nu sunt respectate;

- La terminarea constructiilor verifici valoarea reald a lucrdrilor si recalculeazd taxele
pentru autorizatiile de construire;

- Inainteazid Serviciului Venituri situatia privind procesele verbale de receptie la
terminarea lucrérilor in vederea impunerii;

- Intocmeste si elibereazd avize de principiu privind racordul la utilitati: gaz metan,
energie electrica, apa-canal pentru constructiile executate cu forme legale;

- Intocmeste listele cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare
eliberate pentru afisarea pe site-ul Primariei;

- Asigurd secretariatul Comisiel Tehnice A.T.U.;

- Intocmeste in sectorul repartizat autorizatii de luare in folosintd a constructiilor,
adeverinte de intravilanul localitatii, adeverinte de radiere, etc.

- Arhiveazi actele eliberate conform normativelor legale.

VLB Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului

Conducerea operativd a serviciului se realizeazd de catre seful de serviciu, care
indeplineste urmétoarele atribufii:

- Asigurd conducerea, gestionarea §i rezolvarea operativd a problemelor, in interesul
cetatenilor municipiului Campia Turzii;

- Organizeazd, coordoneazd, planificd, indrum&, conduce si controleaz& Intreaga
activitate a serviciului;

- Controleazi si conirasemneazd actele date In competenfa de solutionare a serviciului si
ale compartimentelor;

- Raspunde de realitatea, legalitatea ¢ veridicitatea datelor inscrise in actele si
documentele care vizeazd serviciul pe care il conduce;
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- Repartizeazd corespondenta primitd in cadrul serviciului, pe compartimente sau
persoane si urmdreste solutionarea in termen a acesteia;

- Coordoneaza aprovizionarea, repartizarea, intrefinerea, utilizarea, pastrarea mijloacelor
materiale necesare bunei desfagurari a activitatii serviciului;

- Reprezinta serviciul in cadrul raporturilor cu diverse persoane fizice si juridice;

- Intocmeste fisele postului pentru personal (functionari publici, personal contractual)
din subordine;

- Asigurd cunoagterea si aplicarea de catre personalul din subordine, a actelor normative,
aplicabile, inclusiv a hotérarilor consiliului local 1 a dispozitiillor primarulul municipiului
Cémpia Turzii;

- Raspunde de pregétirea profesionald a personalului din subordine ;

- Face propuneri in vederea instruirii §1 perfectiondrii profesionale continue a
functionarilor publici §i a personalului contractual, din subordine;

- Asiguri ordinea interioard si disciplina in rAndul personalului din subordine, constatd si
propune sanctionarea, in conditiile legii, a abaterilor disciplinare;

- Face propuneri in vederea actualizirii regulamentului de organizare si funcfionare a
aparatului de specialitate al primarului municipiuluei Campia Turzii, in raport cu modificarile
intervenite in competentele serviciului;

- Evalueazi anual performantele profesionale individuale ale personalului de executie
din subordine ;

- Asigura programarea concediilor de odihnd si urméreste efectuarea acestora; :

- Informeazd de céte ori este nevoie, primarul, viceprimarul, consiliul local asupra
modului de rezolvare a sarcinilor ce revin serviciului;

- Participi la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, dacd este nevoie si
la sedintele lunare ale consiliului local;

- Face propuneri privind fundamentarea bugetul de venituri si cheltuieli a serviciului si
asigurd realizarea integrali si la timp a bugetulul aprobat;

- Stabileste mésuri si urméreste realizarea lor privind atragerea de noi resurse de venituri
la bugetul local;

- Controleazd modul de folosire a bunurilor si ia mésuri pentru buna lor gospodérire,
intretinere si reparare;

- Face propuneri de achizifionare, In conditiile legii, de bunuri necesare pentru buna
desfasurare a activitatii serviciului;

- Asigurd aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor, de protectia muncii;

- Asigurd aplicarea atributiilor specifice SCIM;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de citre primar.

Atributiile specifice serviciului:

- Aplicd si respectd legislatia specificd serviciului;

- Se preocupd permanent de cunoasterea legislatiei si de indeplinirea atributiilor ce revin
autoritatilor administratiei publice locale, in conformitate cu aceasta,

- Asigurd informarea, documentarea si consilierea cetéfenilor prin persoanele din cadrul
serviciului;

- Primeste, gestioneazd si rezolvd solicitarile formulate In petitii, sesiziri, reclamatii
primite in scris, telefonic si de pe Internet de la cetéteni, agenti economici si institutii, precum si
a problemelor din audiente n conformitate cu prevederile legale In vigoare;
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- Respectd si réspunde de aplicarea procedurilor generale si specifice de lucru, a
programelor de masuri aprobate de primar, a hotérarilor Consiliniui Local si a dispozitiilor
primarului;

- Asiguré informarea, documentarea si consilierea cetitenilor prin persoanele din cadrul
serviciulul;

- Primeste, gestioneazi si rezolvd solicitdrile formulate In petifii, sesiziri, reclamatii
primite in scris, telefonic si de pe Internet de la cetiteni, agenti economici gi institutii, precum si
a problemelor din audiente in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Indeplineste toate criteriile si indicatorii de performanta;

- Asigurd si réspunde de utilizarea tehnicii de calcul (calculatoare, imprimante, xerox,
etc.} aflate in dotarea serviciului, inclusiv a telefoanelor fixe si mobile;

- Asigurd si rdspunde de informarea si raportarea activititii desfisurate cétre Consiliul
Local si conducerea primériei;

- Asigurd informarea si colaborarea Intre compartimentele serviciului, Intre acestea si
celelalte compartimente ale primériei, precum §i tertii, persoane fizice si juridice;

- Serviciul indeplineste si alte atribufii stabilite de lege, Hotérdri ale Consiliului Local
sau Dispozitit ale Primarului Municipiului Campia Turzit

ACTIVITATEA DE EVIDENTA §I GESTIUNE A PATRIMONIULUT

Indrumarea i verificarea asociatiilor de proprietari

- Indruma metodologic asociatile de locatari la solicitarea acestora in vederea
transformarii in asociatii de proprietari, infiinfarea si inregistrarea acestora comform prevederilor
Legit 196/2018 cu completirile si modificirile 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;

- Indrumi s sprijind asociatiile de proprietari si locatari pentru indeplinirea
atributiilor si obligatiilor ce le revin conform legislatiei in vigoare;

- Analizeazd modul In care isi Indeplinesc obligatiile contractuale dintre unititile
furnizoare sau prestatoare de servicii si asociatiile de proprietari/locatari beneficiare, mediazi
eventualele conflicte dintre acestea, dintre asociafiile de proprietari/locatari $i membrii
acestora;

- Confirmd dovada achitdrii la z2 a cheltuielilor proprietarilor ce-si instrdineazi
apartamentele, (dovada eliberatd de asociatiile de proprietari/locatari);

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

- Colaboreazi cu Federatia Asociatiilor de Proprietari Cluj-Napoca, in vederea
imbunétatirii si complectérii legislatiei specifice, scolarizarea administratorilor si organizarea
de Intruniri cu presedingii si administratorii de asociatii de proprietari/locatari;

- Infiintarea §i actualizarea bazei de date privind asociatiile de proprietari/locatari
existente in Municipiul Cadmpia Turzii;

- Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de
proprietari/locatari;

- Realizeazd controlul financiar - contabil si de gestiune asupra asociafiilor de
proprietari/locatari;

- Sesizeazd organele competente in situafiile cand descoperd fraude sau lipsuri in
gestiune;

- Pregiteste si organizeazi atestarea administratorilor;
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- Elibereaza atestatele administratorilor si fac propuneri pentru suspendarea sau
retragerea acestora;

- Sprijind si asigurd consultantd privind reabilitarea termicd a cladirilor de cétre
asociatiile de proprietart;

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

- Constatd contraventiile i aplica sanctiunile contraventionale prevézule de legislatia
in vigoare, de Hotdrérile Consiliului Local referitoare la activitatea asociatiilor de
proprietari/locatart;

- Cerceteazd, solutioneazi si raspunde In termen legal petitiilor primite de la membrii
asociatiilor de proprietari/locatari, de la cetdteni;

Evidenta si gestiunea locuintelor din fondul locativ:

- Intocmeste contractele de inchiriere a locuinfelor sociale din fondul de stat si a
locuinjelor construite prin ANL, conform listet de prioritafi, aprobate prin Hotarérea
Consiliului Local;

- Intocmeste si urmireste realizarea contractelor de inchiriere/vanzare, dupi caz, a
spatiilor cu destinatia de locuinte;

- Intocmeste, in conformitate cu prevederile legale, si asigurd incheierea actelor
aditionale la contractele de Inchiriere privind modificéri de clauze contractuale, termene, taxe,
tarife, etc;

- Ofera cetatenilor informatii despre fondul locativ si informatii cu privire la vinzarea
locuintelor;

- Urméreste gi verifica anual, respectarea disciplinei contractuale;

- Identificd persoanele care ocupd abuziv locuintele din fondul locativ de stat si propune
adoptarea méasurilor de evacuare;

- Urmdreste respectarea disciplinei contractuale In derularea contractelor de inchiriere a
spatiilor cu destinatia de locuinte, incheiate intre Municipiul Campia Turzii $i persoane fizice,
aflate in evidentd;

- Intocmeste toate documentele necesare pentru rezilierea contractului, daci este cazul,
si recuperarea debitelor, dupa caz;

- In cazul in care se constatd ci titularul de contract nu respecti clauzele contractuale sau
nu-si achitd obligatiile de platd conform contractului, se impune lvarea tuturor mdésurilor
necesare elimindrii acestor deficiente si raspunde de aplicarea acestora;

- Urmiéreste si asigurd ca fiecare contract sd fie insetit la dosar de actele ce fac parte
integrantd din documentatia (solicitatd) necesard in derularea contractului: date despre persoana
fizicd, HCL-ul prin care s-a aprobat incheierea contractului, proces verbal de predare-primire a
locuintet;

-Verificd documentele existente la incheierea/preluarea unui contract dar si pe parcursul
derularii acestuwia §t informeaza in scris conducerea primériei orice neconcordanté sau problema
ivita, propundnd mésuri care si conduci la eliminarea deficien{elor constatate;

-Verificd toate documentele existente la dosarul contractelor preluate (prin protocol) si ia
masuri pentru completarea lipsurilor;

- Se preocupd de studierea legislatiei aplicate in derularea contractelor precum si a altor
acte normative, hotdréri de Consiliu Local, proceduri, instructiuni ete;

- Intocmeste raportul centralizat de activitate ori de cite ori 1i este solicitat;



Primiria Municipiulul Campia Turzii - Regulament de organizare st functionare

- Intocmeste si inainteazi orice fel de corespondentd pe care o considerd necesard, ce se
referdi la respectarea disciplinei contractuale, care si conducd in final la o derulare
corespunzitoare a contractelor;

- Rezolvi corespondenta primitd de la seful ierarhic, conform atributiilor de serviciu
si raspunde de legalitatea i oportunitatea datelor inscrise, precum si de Incadrarea in
termenul legal;

- Colaboreaza in scris cu celelalte servicit din cadrul primériei in vederea urmaririi cat
mai eficiente a contractelor incheiate si aplicirii corecte a legislatiei in vigoare;

Evidenta si gestiunea terenurilor si constructiilor proprietatea muicipiului Campia
Turzi:

- Intocmeste §i actualizeazd permanent evidenfa terenurilor (curti si gridini, pentru
amplasare de constructii - chiogcuri. tonete, spatii pentru prestari servicii, activitifi
comerciale etc,) §i constructiilor proprietatea municipiului Campia Turzii;

- Participd la inventarierea bunurilor din patrimoniul municipiului Cdmpia Turziz;

- Asigur realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotéréri ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna gestionare a terenurilor si
constructiilor din patrimoniului municipiului Campia Turzii, conform legii, dupé Inscrierea in
evideniele contabile;

- Participi la toate actiunile consiliului local si ale Primariei Municipiului Campia Turzit,
care au drept scop actualizarea evidentel, administrarea, exploatarea, conservarea §i intrefinerea
domeniului public §i privat al municipiului Cimpia Turzii;

- Intocmeste documentatiile privind inchirierea, concesionarea, darea in administrare,
transmiterea in folosintd cu titlu gratwit si vénzarea imobilelor aflate iIn patrimoniul
municipiului CAmpia Turzii, in baza hotérarilor Consiliului Local;

- Rezolvi in termenul legal sesizirile primite de la cetdtenii municipiului Cadmpia Turzii
referitoare la respectarea legalitatii In administrarea si exploatarea patrimoniului municipiului
Cémpia Turzii;

- Asigurd preluarea unor bunuri (mijloace fixe si obiecte de inventar), Intocmind apoi
acte de adinistrare ale acestora conform prevederilor legale in materie;

- Ia act de expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul
Municipiului Campia Turzii;

- Acordd asistenti de specialitate prin participarea la efectuarea expertizelor tehnice a
imobilelor coproprietate de stat care face obiectul unor procese (grénituire, indiviziune, etc);

- Tine evidenta tuturor terenurilor, apar{indnd domeniului public ocupate cu constructii
(chiogcuri, fonete, terase, garaje, etc.);

- Tine evidenta terenurilor inchiriate, concesionate sau date In administrare;

- Sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existenfel unor constructil
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- Verificd la fata locului si solutioneazi, cu respectarea termenului legal, sesizérile si
reclamatiile ficute de cetiteni, care se referd la activitatea de care rdspunde;

- {ntocmeste materialele pentru sedintele Consiliului Local, ce privesc activitatile
de care rdspunde;

- Administreaza spatiile cu altd destinatie decét aceea de locuintd, aflate in patrimoniul
municipiutui Campia Turzii;
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- Tine evidenta spatiilor avind altd destinatie decét cea de locuintd, aflate in patrimoniul
municipiului CAmpia Turzii, si face propuneri de repartizare sau licitare, dupd caz, conform
normelor legale in vigoare;

- Verificd periodic situatia juridicd a imobilelor, reactualizind documentatiile/situatiile
existente, in functie de modificérile survenite pe teren si legislatia la zi,

- Aplicd procedura legald de trecere a unui bun din domeniul public al municipiului
Caémpia Turzii in domeniul public al statului ca urmare a hotérérii Consiliului Local al
Municipiului Cimpia Turzii;

- Aplicad procedura legald in situaiia instrdindrii imobilelor din domeniul privat, ca
urmare a hotararn Consiliului Local;

- Verificd dovada inscrierii in evidenta Oficrului de Cadastru §1 evidenta de Carte
Funciarg, a imobilelor si spatiilor ce sunt preluate in patrimoniul municipiului Campia Turzii;

- Comunicd Serviciului Buget-Contabilitate toate datele necesare ca urmare a
modificarilor survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele
contabile ale bunurilor;

- Comunici unitdtilor de invatamant sau societtilor al céror actionar unic este Consiliul
Local al Municipiului Cémpia Turzii modificarile si/san completarile survenite in structura sau
natura bunurilor transmise in administrare, pentru a fi consemnate in evidenta contabild a
acestora;

- Efectueazd controale periodice la imobilele inchiriate, concesionate sau date In
administrare, pentru a verifica respectarea modului de utilizare a acestora raportat la obligatiile
cuprinse in actele de transmitere a folosintei bunurilor;

- Propune misuri de sanctionare a beneficiarilor dreptului de folosintd a imobilelor
(terenurl si constructii) ca urmare a nerespectarii de cétre acestia a clauzelor contractuale
cuprinse in actele de transmitere a folosintei bunurilor si/sau incetarea raporturilor contractuale;

- Efectueazd controale privind derularea contractelor de asociere, concesionare, inchiriere
si respectéirii clauzelor contractuale de cétre beneficiarii spatiilor;

- Asigurd, potrivit legii, reprezentarea unitatii administrativ-teritoriale in fata organelor
judecatoresti in litigiile civile referitoare la obligatiile nascute din contractele de inchiriere,
concesiune, dare in administrare a bunurilor din patrimoniul municipiului Campia Turzii; tine
evidenta cauzelor aflate in curs de judecats;

- Intocmeste documentele pentru ordonantare si plata pentru cheltuielile angajate de citre
serviciu;

VI.B1 Compartiment G.LS.

- Identificarea bunurilor imobile pe baza actelor de proprietate sau in lipsa acestora pe baza
posesiei exercitate sub nume de proprietar;

- Participd la elaborarea documentatiilor de evaluare a imobilelor, mésuratori, identificsri de
carte funciarg, etc;

- Participi la stabilirea si marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrativ
teritoriale;

- Participé la marcarea pe teren, prin bome, a limitei intravilanului;

- Efectuarea de mésuratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;

- Evidentierea corectd a masurdtorilor in AutoCAD;

- Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;

- Verifica si introduce in GIS informatii vectoriale din diferite surse - precum ridicérile
topografice si eventualele date alfanumerice asociate;

-Tipareste informatia existentd in GIS la diverse scéri in functie de interes;
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- Identificd imobile in Cartea Funciar, solicita si ridicd extrase de carte funciarg;

- Intocmeste referatele de necesitate si estimarea pretului pentru achizitia de lucrari
topografice si anexele necesare pentru intocmirea documentatiilor de defalc#iri, dezmembriri,
comasiri, rectificti, parcelari, sau alte documente necesare pentru terenurile din patrimoniul
public sau privat al localitatii.

- Transmite cétre executantii Jucrdrilor de inscriere in CF a proprietdtilor actele prin care se
atestd dreptul de proprietate al Municipiul Cimpia Turzii asupra bunului ce se va inscrie in CF;

- Urméreste contractele executare de lucrari topografice;

- Tine evidenta lucrdrilor topografice executate si transmite extrasele de CF pentru
completarea evidentelor de patrimoniu;

- Elibereaza autorizatiile de foraje sau excavéri conform prevederilor Codului fiscal in
vigoare.

VLB2 Compartiment Trei Lacuri

- Organizeazi activitatea de pescuit recreativ/sportiv in incinta zonei de agrement “Trei
Lacuri” cu respectarea legislatiei in domeniu;

- Elaboreazi regulamentului de pescuit;

- Face demersurile necesare pentru obtinerea tuturor avizelor necesare desfdgurdrii
activitétii de pescuit;

- Propune norme si reglementari interne privind administrarea bazei de agrement atunci
cand considerd ci cele aprobate anterior nu mai corespund;

- Asigur3 functionarea tuturor utilitatilor si curdfenia bazei de agrement;

- Intretine, pastreazi, cunoaste si cere utilizarea corectd a echipamentului de protecie
din dotare, in conformitate cu instructiunile de folosire, cu reglementdrile legale si procedura
locald pentru desfisurarea lucrului in conditii de securitate;

- Asiguri Intretinerea vegetatiei din perimetrul aferent ”Zonei de agrement Trei Lacuri”;

- Gestioneazi mijloacele fixe gi obiectele de inventar primite in administrare precum si
cele pe care le achizitioneaza in scopul realizéril activitatii;

- Asigurd aplicarea si respectarea cadrului general de organizare a activitdtii in incinta
zonei de agrement conform Regulamentului de ordine interioard, urmand sa realizeze in mod
corespunzator derularea contractelor, functionalitatea $i paza obiectivelor transmise in
administrare precum si disciplina sanitar-veterinardl in domeniul piscicol.

- Incasazi taxele/tarifele stabilite prin HCL-urile in vigoare peniru "Zona de agrement
Trei Lacuri” si de predarea sumei de bani Incasate, la serviciul de specialiate din cadrul
Directiei Economice.

- Tine evidenta cu pestele retinut, conform regulamentului aprobat prin HCL, de cétre
pescarii care au achitat taxa de pescuit si transmite cétre Direcfia Economica situafia pentru a se
actualiza stocul de peste;

Evidenta, atribuirea si gestionarea pasunilor:

- Tine evidenta patrimoniald a pajistilor, intocmeste gestioneaza si monitorizeaza

contractele de inchiriere sau concesiune;

- Intocmeste si actualizeazi regulamentul privind airibuirea pasunilor;

- Initiaza procedurile de atribuire directd/inchiriere/concesionare anual, pina fa data

stabilitd prin reglementérile legale in vigoare;
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VIL. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenta

Serviciul este condus de un sef, profesionist In domeniu, care indeplineste cerintele de
calificare potrivit standardelor de pregatire si ocupationale pentru profesia respectiva, 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;

Atributii

- Organizeazi si conduce actiumile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor
in caz de incendiu, avarii, calamita(i naturale, inundatii, explozii i alte situatii de urgenté;

- Planificd si conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de
apiicare a documentelor operative, previzute de actele normative In vigoare;

- Asigura, verificd si menfine In mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandd (locurilor de conducere) in situatii de urgentd civild si le dotezd cu materialele si
documentele necesare, potrivit ordinelor In vigoare;

- Asigurd masurile organizatorice, materialele s documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului la sediul acestuia, Tn mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

- Coordoneazd lunar, procesul de pregétire al angajatilor §i voluntarilor pentru ridicarea
capacitiitii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

- Asigurd studierea §i cunoagterea de citre personalul serviciului a particularititilor
localitatii ¢i clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmadrile situatiilor de urgentd din zona de
competenta;

- Urméreste asigurarea bazei materiale a serviciului, pe baza normelor si instructiunilor
de dotare;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

- Asigurd cu sprijinul conducerii primdriei incadrarea serviciului de interventie cu
personal de specialitate;

- Informeazd primarul, viceprimarul i compartimentul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgentd, despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- Verificda modul cum personalul serviciului respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare g1 functionare a serviciului;

- Executd instructajul introductiv general in domeniul situafiilor de urgeni, pentru
angajatii primdériei, instructajul periodic cu sefii de servicii, birouri si compartimente, si
mstructajul pentru lucréri periculoase;

- Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, si le
prezintd spre avizare/aprobare primarului si viceprimarului;

- Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitdfii s fie in stare de functionare si intretinute
corespunzator;

- Tine evidenta participdrii la preghtirea profesionald si calificativele obtinute;

- Tine evidenta aplicatiilor, exercifiilor si interventiilor la care a participat serviciul;

- Urmireste executarea dispozitiilor date de catre persoanele abilitate, cdtre angajati si
voluntari, si nu permite amestecul altor persoane neautorizate In conducerea serviciului;
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- Participd la convoc#ri, instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire
profesionald, organizate de serviciile profesioniste pentru situafii de urgentd, si institutiile
abilitate In acest domeniu;

- Participd la verificarea cunostinfelor membrilor serviciului la incadrare, trimestrial si la
stirsitul anului, pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- impreund cu compartimentul de prevenire verifici modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei, si pe teritoriul st in spatitle imobilelor institutiilor, agentilor
si operatorilor economici din subordinea Consiliului Local de pe raza localititii. Accesul nu
poate fi restrictionat in nici un fel;

- Face propuneri privind imbundtifirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol;

- Asigurd pregétirea populatiei municipiului prin campanii publicitare In mass media,
publicarea unor materiale de educatie preventivd in domeniul situatiilor de urgentd, pe pagina
web a serviciului si primariei;

- Pregiteste st asiguwrd Impreund cu primaral si viceprimarul buna desfisurare a
exercititlor de alarmare publicé;

- Pregiiteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitdtii serviciului;

- Efectueazd lanar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii
de Urgenta ,,Avram fancu” al Judetului Cluj;

- Intocmeste si actualizeazd in permanentd fisele postului pentru personalul angajat si
voluntar;

- Tine evidenta participdrii personalului la interventie si face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

- Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il prezinta directiei economice;

- Urmireste in permanentd execufia bugetard si face propuneri de rectificare daci este
cazul;

- Urmireste alocatiile bugetare si intocmeste propunerile si ordonantiirile la plati legate
de achizitiile de servicii si bunuri, necesare bunei desfaguriiri a activititii serviciului;

- Promoveazi in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea
de voluntari;

- Executd atributiile prevézute In regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii i stingerii incendiilor;

- Asigurd ordonantarea la platd a carburantilor necesari pentru autovehiculele institutiei
conform contractelor in vigoare, pe baza facturilor emise de cétre furnizorul de carburanti;

- Dispune efectuarea reparatitlor, reviziilor i inspectitlor tehice, a asigurdrilor si taxelor
aferente circulatiei pe drumurile publice Inaintea termindrii perioadei de valabilitate a acestora,
la sesizarea conducdtorilor auto care au obligatia de a urmari incadrarea in termene;

- Raspunde de arhivarea documentelor serviciului.

Atributii compartiment prevenire:

Seful compartimentului de prevenire este subordonat sefului de serviciu, fiind si seful
centrului operativ, calitate In care indeplineste atributiile previzute in Regulamentul de
organizare si functionare a Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd. In lipsa sefului
serviciului preia si atributiile acestuia.

- In caz de necesitate poate conduce autovehiculele institutiei, inlocuind soferii titulari
care sunt liberi. In aceastd situatie preia toate atributiile soferului titular asa cum sunt previzute
in fisa postului,
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- Desfasoard activitifi de informare si instruire privind cunoasterea §i respectarea
regulilor si misurilor de prevenire, comportare si apdrare Impotriva incendiilor sau
dezastrelor;

- Intocmeste si executd programul de pregitire de specialitate a membrilor serviciului
sub coordonarea si avizul sefului de serviciu;

- Verificd modul de aplicare a normelor, dispozifiilor, instructiunilor si mésurilor
de prevenire, conform prevederilor legale in vigoare;

- Efectuacazi controale asupra moduolui in care se aplicd normele de prevenire a
incendiilor sau a altor situatii de urgentd in limita competentelor previzute de lege;

- Face propuneri pentru inldturarea neconformititilor constatate si urméreste rezolvarea
operativé a acestora;

- Actioneazi cu fermitate pentru inliturarea imediati a stdrilor de pericol pe care le
constatd si urméreste rezolvarea lor operativa;

- Stabileste restrictii i interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucriri cu pericol dacd
nu se respectd prevederile normelor de prevenire si regulile de executare a lucrérilor cu risc;

- Verifici dotarea si starea tehnicd a mijloacelor P.S.1. de prima interventie in caz de
incendiu, sursele de alimentare cu apd (rezervoareie de apé de incendiu si hidranti exteriori de
incendiu) de la agentii economici g instifugiile din subordinea Consiliului Local si cele
apartinind localitatii;

- Verificad organizarea mésurile de prevenire la locurile de munci (la institufiile,
operatorii si agentii economici din subordinea Consiliului Local);

- Controleazi locurile de munci unde se executa lucrari cu risc de incendiu;

- Sprijind conducerile agentilor economici subordonafi Consiliului Local in realizarea
protectiei §i instruirea personalului muncitor;

- Informeazd conducerile agentilor economici subordonati Consiliului Local, seful
serviciului voluntar, conducerea Consilinlui Local imediat dupéd ce a constatat nereguli grave,
sau stari de pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;

- Actioneaza prin mijloace legale pentru inldturarea imediatd a stirilor de pericol de
incendiu;

- Urmireste modul cum se respects regulile privind interzicerea fumatului pentru locatiile
din patrtimoniul municipiuiui §i focului deschis in locurile stabilite;

- Verificd meniinerea liberd §i in stare de utilizare a céilor de acces pentru interventie si
de evacuare in caz de incendiu in cadrul localitatii si la agentii economici;

- Urmdreste punerea in interventie si in stare de functionare a instalatiilor si mijloacelor
P.S.1. defecte;

- In caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeazi serviciul voluntar si
participd la stingerea incendiului sau inléturarea urmérilor dezastrelor;

- Consemneaza in registrul de insemnéri toate constatirile ficute si le aduce la cunostinti
sefului serviciului voluntar;

- Si cunoascd normele specifice §i misurile generale ce trebuiesc respectate pe timpul
executidri controhului;

- Respectd programul si regulamentul de functionare $i organizare a serviciului, regulile
de disciplina muncii, codul de conduité;

- Se preocupd permanent de imbunétéfirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul specific;
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Atributii sofer autospeciala PSI:

- Respecta programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului, regulile
de disciplina muncii, codul de conduits;

- Se preocupd permanent de Imbundtitirea cunostinfelor sale profesionale gt legislative in
domeniul specific;

- Este obligat sd se prezinte la serviciu odihnit;

- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcootice, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de a conduce;

- Efectueazd ingrijirea zilnicd a autovehiculului,

- Inainte de a pleca in cursd are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care 1] conduce, inclusiv starea anvelopelor;

- Nu pleacd In cursé daca constatd defecfiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile de
parcare;

- Pastreaza certificatul de Inmatriculare, precum i actele masinii In condiii
corespunzatoare, le prezintd la cerere organelor de control;

- Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor autovehiculului,

- Raspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;

- Raspunde de efectuarea la timp a reparatiilor, reviziilor si inspectiilor tehnice, fine
evidenta termeneltor de platd pentru asiguréri si taxe specifice, iar Inainte de expirarea acestora
anuntd seful ierarhic in vederea incheierii altora noi;

- Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorli ierarhici, respectind
disciplina muncii;

- Se comporta civilizat in relatiile cu populatia, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- Respecta regulamentul de ordine interioard a institutiei;

- Comunica imediat sefului direct - telefonic sau prin orice ait mijloc — orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

- Are obligatia s& nu schimbe pozifia autovehiculului implicat In accident, péni la sosirea
organelor politiel g1 s& asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca
rezultal moartea, vatimarea integritd{ii corporale sau a s@natdtil vreunel persoane sau dacd
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- Nu are voie si transporte persoane din afara institutie: faré aprobarea sefilor ierarhici;

- S& se prezinte la verificarea medicaid atunci cind sunt trimisi de institutie;

- Raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor si instalatiilor de interventie
pe care le deserveste;

- Executi toate lucrérile de asistents tehnicd si reparafii planificate;

- Verificd la preluarea serviciului starea de functionare a tehnicii de luptd din dotare,
accesoril, inventarul §i rezerva cu carburant;

- Asigurd predarea utilajelor si inventaru] corespunzétor la schimbul urmétor (in stare de
functionare);

- Actioneazd operativ in caz de incendiu §i alte evenimente deosebite specifice situatiilor
de urgentd, participd la salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor materiale respectind cu
strictete procedurile si regiementérile privind interventia in situatii de urgenta,

- Executa programul individual de pregatire profesionald;
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- Alarmeazi in caz de incendiu serviciul voluntar, pompierii profesionisti, alte forte cu
care se coopereazd, seful serviciului voluntar,

- Remediaza pe loc toate defectiunile posibile la utilajele si instalatii P.S.1., iar cind nu le
poate remedia acestea vor fi aduse la cunostimtd primarului, prin seful serviciului voluntar sau
seful de echipé/grupé;

- Tine si intocmeste evidenta zilnicd a functiondrii la autospeciald, motopompé sau
celelalte utilaje;

- Supravegheazi respectarea normelor P.S 1. la locurile de munci cu pericol de incendiu;

- Respecta programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului voluntar,
regulile de disciplina muncit;

- Isi tnsuseste modul de functionare, intretinere si reparatii la tehnica de lupts, instalatii,
utilaje si mijloace de interventie;

- Executa sarcinile stabilite de seful serviciului voluntar sau geful de echipd/grupé;

- Nu péaraseste locul de muncé pénd nu a asigurat predarea serviciului si a inventarului, la
schimbul urmétor pe baza procesului verbal al turei operative;

- Conduce interventia in lipsa sefului de echipd si ia méasuri operative pentru eliminarea
starii de pericol;

Atributii sofer microbuz scolar:

- Este obligat sa se prezinte la serviciv la ora fixatd iIn program, odihnit, In {inutd
corespunzatoare si sé respecte programul stabilit;

- Participd la pregatirea programului i la instructajele SSM si ISU;

- Va cunoaste $i va respecta prevederile legale cu privire la circulafia pe drumurile
publice, In frafic intern $i international de persoane;

- Pastreaza certificatul de fnmatriculare, licentd de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzétoare, le prezintd la cerere organelor de control;

- Nu pérdgeste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
direct;

- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

- Soferul va respecta cu strictete itinerariul i instructiunile primite de la sef;

- Soferului 11 este interzis s& vorbeascd in numele institutiei cu orice client al acesteia fara
avizul prealabil al sefului coordonator,

- Se comportd civilizat in relatiile cu elevil, colegii de serviciu, superiorii lerarhici si
organele de control;

- Foloseste un ton si un vocabular adecvat, decent in relatiile cu elevii i cadrele didactice;

- Atét la plecare cét si la sosirea din cursd, verificd starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele - nu pleacd in cursd dacé constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anun{d
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- Preta foala de parcurs pentru ziua respectivd si preda foaia din ziva precedentd completatld la
toate rubricile (dupd cum indicd formularul} - nu circuld fard ca aparatul de inregistrare a
kilometrilor sé fie in functiune;

- La parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

- Comunica imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie In care este implicat;

- Soferul ajutd elevii imobilizati in cérucioare sd urce si s& coboare din microbuz;

- Respects statiile de imbarcare/debarcare stabilite.

- Respectd regulamentul de ordine interioaré a instituties;
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- Are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pén la sosirea
organelor politiei si sé asigure péstrarca urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca
rezultat moartea, vétdmarea integritifii corporale sau a sanétitii vreunei persoane sau dacd
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- Plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectirii legislatiel rutiere;

Responsabilitéti - soferul raspunde personal de:

- Integritatea autovehicululul pe care il are In primire;

- Intretinerea autovehiculului;

- Exploatarea autovehiculului In conformitate cu instructiunile prevézute in cartea tehnici
a acestuia;

- Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei sau terfilor din vina
sa si va raspunde disciplinar;

- Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor autovehicululur;

- Raspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;

- Raspunde de efectuarea la timp a reparafiilor, reviziilor si inspectiilor tehnice, tine
evidenta termenelor de platd pentru asigurdiri si taxe specifice, iar nainte de expirarea acestora
este obligat si anunie seful ierarhic In vederea incheierii altora noi sau efectudrii de revizii,
reparatii §1 inspectii tehnice;

- Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respecténd
disciplina muncii;

- Nu are voie sé transporte persoane din afara institutiei fara aprobarea sefilor ierarhici;

- Sd se prezinte la verificarea medicald atunci cénd sunt trimisi de institutie;

Atributii gofer autoturism:

- Respecti programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului, regulile
de disciplina muncii;

- Se preocupd permanent de imbunitifirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

- Respectd cu strictefe actele normative care reglementeazé circulatia pe drumurile
publice;

- Este obligat sé se prezinte la serviciu odihnit;

- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcoolice, droguriior,
medicamentelor , etc., care reduc capacitatea de a conduce;

- Efectueazd Ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

- Inainte de a pleca in cursd are obligatia s verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care if conduce, inclusiv starea anvelopelor;

- Nu pleaca in cursé dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului $i st anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd §i predd foaia din ziua precedentd
completatd la toate rubricile (dupd cum indicd formularul) - nu circuld fard ca aparatul de
inregistrare a kilometrilor s fie In functiune;

- Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile de
parcare;

- Péstreaza certificatul de Inmatriculare, precum si actele masinii In conditit
corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control;

- Tine evidenta valabilitatii tuturor documenteior si verificdrilor autovehiculului;

- Réspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;
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- Raspunde de efectuarea la timp a reparatiilor, revizitlor §i inspectiilor tehnice, fine
evidenta termenelor de platd pentru asigurdri si taxe specifice, iar inainte de expirarea acestora
este obligat s anunte geful ierarhic in vederea incheierii altora noi sau efectuéirii de revizii,
reparalii si inspectii tehnice;

- Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind
disciplina muneit;

- Se comporta civilizat in relatiile cu persoanele pe care le transporti, colegii de serviciu,
superioril ierarhici §i organele de control;

- Respectd regulamentul de ordine interioard a institutiei;

- Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment
de circulatie In care este implicat;

- Are obligatia si nu schimbe pozijla autovehiculului implicat In accident, pand la sosirea
organelor polifiei §i s3 asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dac& acesta a avut ca
rezultat moartea, vitimarea integritdtii corporale sau a s&natfii vreunei persoane sau daci
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- Nu are voie si transporte persoane din afara institutiei fard aprobarea sefilor ierarhici;

- 84 se prezinte la verificarea medicald atunci cand sunt trimisi de institufie;

VIIL Serviciul Administratia Pietelor

Serviciul 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 Primarului municipiului Campia Turzii, conform organigramei
aprobate, iar atributiile si rispunderile sunt cele ce decurg din legi, hotérari ale Consiliului Local
si dispozitiile Primarului.

Este un serviciu public fird personalitate juridicd, cu activitate permanentd si buget
propriu, care are in administrarea sa:

a) Piata Agoalimentarad Unirii - str. Piata Unirii, fn, Campia Turzii;

b) Piata Agoalimentard Muresului - str. Muresului,fn,Campia Turzii;

¢) Piata Térg de Expozitie Animale si Piata Agroindustriala - str.G. Cosbue, nr.26, Cémpia
Turzii;

d) Platforma comerciald Parcul Mare cu regim de Piata Volantd - platforma asfaltati din Parcul
Municipal.

Tipurile de activitdti organizate i desfisurate pe raza municipiuiui de catre serviciu sunt
multiple si utile astfel:

- Asigurd conducerea, organizerea si coordonarea activitdfii din cadrul Serviciului Public
Administratia Pietelor si Exploatarea Platformelor Comerciale;

- Elaboreazi regulamentul pentru functionarea pietet si 11 supune spre avizare autorititilor
publice locale;

- Pune in aplicare Regulamentul de organizare si functionare a serviciului;

- Verificd dacd utilizatorii piefei au calitatea de producitor/comerciant, conform prevederilor
legale, si nu permite accesul altor comercianti;

- Verifica daca utilizatorii piefei au afisate numele si sediul social;

- Afiseazd la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare, precum gi
tarifele practicate in piafé;

- Sprijind organele de control autorizate;

- Nu admite in piatd un numdr de utilizatori mai mare decét limita locurilor de vanzare existente
in sectorul de piata destinat desfacerii produselor oferite de acestia;
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- Stabileste tarifele pentru serviciile prestate, le supune spre avizare autoritfilor publice locale si
asigurd afisarea acestora;

- Asiguri evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigurd atribuirea acestora producétorilor
agricoli si comerciantilor produselor de uz gospodaresc in ordinea solicitdrilor;

- Controleaza dacd mijloacele de masurare proprietatea utilizatorilor pietei sunt verificate din
punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund prevederilor legale in
domeniu;

- Asiguri verificarea periodicd, din punct de vedere metrologic, a céntarelor pe care le oferd spre
Inchiriat utilizatorilor pietei;

- Asigurd un numér de cAntare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de vanzare din piata
destinate comercializirii de citre producétorii agricoli a legumelor, fructelor, cerealelor si
semintelor;

~ Asigura gratuit cintare de control pentru verificarea de c#tre cumpdritori a corectitudinii
cantaririlor;

- Asigurd salubrizarea pietei zilnic si ori de céte orl este necesar;

- Asigurd, in mod gratuit, functionarea unor céntare tip balantd sau basculd cu capacitate de peste
30 kg la o singurd céntdrire, necesare mirfurilor vindute in cantitate mare de cétre utilizatorii
pietei;

- Este membru in Comisia pentru monitorizarea gi Tndrumarea metodologicid a dezvoltdrii
sistemului intern / managerial din cadrul Prim#riei Munucipiului Cémpia Turzii;

- Este membru in Comisia de gestionare a riscurilor, constituitd la nivelul institufiei;

- Este membru in comisia de receptie a materialelor gi obiectelor de inventar ale serviciului;

- Are in atributii si pune in aplicare prevederile HCL nr.32/2009 privind stabilirea faptelor
savéarsite in zone publice de desfacere - piete care constituie contraventii si sanctiunea ce se
aplica pentru sdvérsirea unor asemenea fapte;

- Verificd si aprob# activitatile salaristilor, dd instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislafiei si
corecta intelegere si aplicare a instructiunilor;

- Urmireste si verificd modul de indeplinire a atributiilor personalului din subordine;

- Verificd situatiile Intocmite de inspectorul de specialitate, necesare recuperarii sumelor aferente
consumului de gaze naturale de la societdtiile comerciale care au spatiu inchiriat in Hala
Agroalimentard Unirii;

- Verifici si aprobd lunar planificarea pe sectoare a casierilor;

- Verificd si aprobd lunar planificarea zilnicd a casierilor si a personalului Ingrijitor;

- Verifici rapoartele de gestiune lunare;

- Elaboreaza fisele de post pentru fiecare subordonat;

- Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul aflat in
subordine,

- Certificd realitatea, regularitatea si legalitatea cheltuielilor ce deriva din activitatea serviciului,
in vederea efectudrii plétii acestora;

- Elaboreazi proiectul Bugetulul de venituri si cheltuieli si il supune spre aprobare;

- Fundamenteaza categoriile de cheltuieli ce se finanteaz din bugetul propriu;

- Repartizeazi corespondenta care este de competenta serviciului;

- Aproba programul de efectuare a concediilor de odihnd, pentru personalul din subordine;

- Intocmeste lunar foaia colectivi de prezefnd a personalului din subordine;
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- Este membru in echipa HACCP cu implementearea, aplicarea si respectarea principiilor
HACCP, precum si cu admisibilitatea produselor comercializate in Hala pentru desfacerea
produselor de origine animalg;
- Evalueazd chestionarul privind selectia micilor producétori care pot comercializa produse
alimentare de origine animald in Hala pentru desfacerea produselor de origine animala;
- Intocmeste si tine evidenta actelor si a biletelor aflate in gestiune, necesare activitatilor
desfagurate in cadrul serviciului;
- Tine evidenta rezervirilor si inchirierilor de loc/masa in programul informatic al serviciulug;
- Are In gestiune biletele de taxd abonament, taxa forfetard, taxd rezervare, taxa inchiriere masi,
taxd salubrizare st prestari servicii;
- Tine evidenta biletelor aflate in gestiune, a taloane de rezervare loc/masd, monetare, fise
individuale de predare — primire gi solicitd gefului ierarhic achizifionarea de bilete de taxéd
abonament, tax# forfetard, taxd rezervare, bilete de salubrizare si prestéri servicii, Taloane de
rezervare loc/masd, monetare, fise individuale de predare — primire);
- Intocmeste lunar raportul de gestiune, il supune verificarii sefului de serviciu si 11 transmite
Serviciului Buget Contabilitate;
- Tine evidenta rapoartelor zilnice de taxare ale casierilor si Ingrijitorilor;
- Intocmeste si conduce Fisa de magazie (evidenta privind stocul biletelor aflate in gestiunea
serviciului),
- Intocmeste inventarul pentru biletele aflate In gestiune;
- Inregistreaza evidenta banilor personali ai incasatorilor din serv1c1u
- Tnregistreazi/descarcd corespondenta atribuitd de seful de serviciu in programul electronic
Folium;
- Rispunde de stampilarea biletelor/chitantierelor aflate in gestiunea casieriei, precum $i de
utilizarea corespunzitoare a stampilelor pentru actele ce se semneazi si stampileazi in cadrul
serviciului;
- fnregistreazi documentele iesite din cadrul serviciului in registrul de intréri — iesiri;

Este membru supleant la Comisia pentru monitorizarea si indrumarea metodologicd a
dezvoltirii sistemului intern / managerial din cadrul Primériei Campia Turzii;
- Este responsabilul de risc la nivelul serviciului;
- Are atributia de angajare, lichidare, ordonantare la platd a cheltuielilor aferente serviciului,
vizare pentru ”’Bun de platd™si semnare a documentelor care atestd bunurile livrate, lucrdriie
executate si serviciile prestate in perioada in care este substituit pentru seful de serviciu;
- Are in atributii §i pune in aplicare prevederile HCL nr.32/2009 privind stabilirea faptelor
sivérsite in zone publice de desfacere - piete care constituie coniraventil si sancfiunea ce se
aplicd pentru sivirgirea unor asemenea fapte;
- Este membru in comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar ale serviciului;
- Preia banii rezultati din activitatea de taxare / incasare a casierilor In baza unui monetar si a
fisei individuale de predare — primire a fiecirui casier;
- Preia banii rezultai din activitatea de taxare/incasare a ingrijitorilor la grupurile sanitare, in
baza unui monetar i a fisel individuale de predare — przmlre a fiecdrul ingrijitor;
- Depune banii colectati de la casieri gi ingrijitori, la casieria Serviciului incasare, Urmdrire si
Executare Silitd din cadrul Primariei Cmpia Turzii, in baza unui monetar;
- fnsotegte masina de transport valori de la casieria serviciului, pand la Serviciul Incasare,
Urmdrire $i Executare Silita din cadrul Primériei Campia Turzii;
- Intocmeste situatiile necesare recuperdrii sumelor aferente consumului de gaze naturale la
societdtiile comerciale care au spatiu inchiriat in Halele Agroalimentare;
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- Ridic3 corespondenta de la Registratura institutiei s1 depune corespondenta serviciului;

- Emite si gestioneazi facturile fiscale pentru consumul de gaze naturale si le Inméneazi sub
semnaturd de primire societdfilor comerciale care au spatiu inchiriat in Hala Agroalimentard
Unirii;

- Preia banii rezultati din activitatea de recuperare consum utilitdfi (gaze naturale si apd),
intocmeste un Document cumulativ §i depune banii la Serviciul Incasare, Urmarire §i Executare
Silita din cadrul Primériei Campia Turzii;

- Intocmeste lunar, planificarea pe sectoare a casierilor si o supune verificérii si aprobarii sefului
de serviciu;

- Intocmeste lunar, planificarea zilnicd a casierilor si a personalului Ingrijitor si o supune
verificarii st aprobarii sefului de serviciu;

- Tine evidenta Incasérilor si a platilor din cadrul serviciului;

- Are atributii de primire, pastrare si eliberare de bunuri aflate in gestiunea sa;

- Gestioneazd valorile banesti colectate de personalul cu atributii de taxare;

- Inventariazi si pregiteste documentele pentru predarea la arhiva institutiei;

- Aplicd si respectd prevederile ROI, ROF, Regulamentul de organizare si functionare al
Serviciului Public Administratia Pietelor, precum si prevederile procedurilor operationale si
procedurilor de sistem aprobate la nivelul institutiei;

- Taxeaza si incaseazi conform tarifelor aprobate de Cosiliul Local, persoanele fizice, societifile
comerciale, asociatiile familiare, producitorii agricoli, care desfasoard comerf In zonele specifice
pietelor si platformelor comerciale din municipiul Campia Turzii;

- Intocmeste actele necesare rezervirilor si inchirierilor de loc/masi si {ine evidenta acestora;

- Are in gestiune biletele de taxd abonament, taxa forfetars, taxi rezervare, taxa inchiriere masa,
taxd salubrizare $i prestari servicii, primite in baza Registrului individual de predare - primire;

- Inregistreazd evidenta banilor personali in Registrul de evidentd a serviciului pe perioada
desfasurdrii activititii de Incasare taxa abonament, taxa forfetard, taxd rezervare, taxa inchiriere
masi, taxd salubrizare i prestéri servicit;

- Intoemeste Raportul zilnic de taxare pentru activitatea de incasare desfigurati;

- Depune banii rezultati din activitatea de taxare/ incasare la casieria serviciului, pe baza unui
monetar;

- Raspunde de inchiderea gi deschiderea Halelor Agroalimentare conform programului de
functionare si in baza planificirii serviciului;

- Este gestionarul serviciului, calitate in care conduce o evidentd primard a intrérilor si iesirilor
de materiale si bunuri de inventar,

- {ntocmeste si conduce Fisa de magazie (evidenta privind stocul materialelor aflate in gestiunea
sa);

- Tn‘zocmegte necesarul de materiale de curdfenie si igienizare, solicitd achizitionarea acestora si
raspunde de corecta utilizare a lor;

- Emite chitanfe si gestioneazé chitantierele care 1i sunt alocate;

- Gestioneaza, inchiriaza cdntare si greutiti, sorturi, ménecare, etc. specifice activitatii de piata;

- Tine evidenta pertoadei de verificare metrologicd a cantarelor din patrimoniul serviciului;

- Solicita sefului ierarhic verificarea metrologics a cantarelor din cadrul serviciului;

- Este responsabilul cu colectarea selectiva a deseurilor in cadrul serviciului;

-Este asistentul responsabilului HACCP cu implementearea, aplicarea $i respectarea principiilor
HACCP, precum si cu admisibilitatea produselor comercializate In Hala pentru desfacerea
produselor de origine animala;
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- Réaspunde de verificarea curdfeniei §i semnarea graficelor de curitenie din Hala de Lactate,
grupurile sanitare §i Halele Agroalimentare din Piata Uninii si Piata Muresului, conform
planificérii pe serviciy;

- Verifica temperatura in vitrinele frigorifice si intocmeste graficul de temperaturd, conform
planificiirii pe serviciu;

- Este inlocuitorul gestionarului serviciului, pe o perioada scurtd de timp cénd acesta va lipsi din
institufie;

- intocmeste si tine evidenta Registrelor de evidentd a actiunilor de dezinfectie, dezinsectie si
deratizare, conform planificérii pe serviciu;

- Intocmeste si tine evidenta Proceselor verbale de predare a dezinfectantului utilizat in
dezinfectarea tuturor obiectelor si suprafefelor supuse acestei proceduri, conform planificérii pe
serviciu;

- Efectueazd curdfenia, igienizarea si salubrizarea Halelor pentru desfacerea de produse de
origine animald $i non-animald, a grupurilor sanitare, a spatiilor administrative, birourilor, zona
specifica pietelor §i oborului administrate de serviciu;

- Efectueaza dezinfectarea si igienizarea vitrinelor frigorifice, a meselor st a tuturor obiectelor §i
suprafetelor supuse acestor proceduri;

- Ia in primire de la gestionarul serviciului, in baza Bonului de consum, materialele necesare in
activitatea de curditenie §i igienizare si raspunde de corecta utilizare a lor;

- Primeste in baza Procesului verbal de predare-primire dezinfectantul utilizat in dezinfectarea
tuturor obiectelor si suprafetelor supuse acestei proceduri;

- Are in gestiune bilete de taxd forfetard cu valoare fixd, primite In baza Registrului individual de
predare - primire;

- Taxeazd si incaseazd conform tarifelor stabilite de Cosiliul Local, taxa din folosirea grupurilor
sanitare;

- Inregistreazd evidenta banilor personali in Registrul de eviden{i a serviciului pe perioada
desfasurarii activiti{ii de incasare taxd forfetard din folosirea grupurilor sanitare;

- Semneaza graficele de curdtenie din Halele pentru desfacerea de produse de origine animali st
non-animala si grupurile sanitare, dupé efectuarea procedurilor inscrise in grafice;

IX. Compartiment Guvernantid Corporativi

Compartimentul Guvernantd Corporativd se Infiinteazi, conform Ordonantei de Urgentd
a Guvernului nr. 109/2011, de cétre autoriti{ile publice tutelare si asigurd exercitarea atributiilor
si competentelor privind guvernanta corporativé a Intreprinderilor publice. Personalul incadrat in
aceste structuri are statut de functionar public.

Atributii specifice:
- Asigurd interfata si gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societtilor comerciale de
interes local in care Consiliul Local al Municipiului Cémpia Turzii este actionar;
- Solicitd si centralizeazi, asigurénd respectarea termenelor legale, fundamentéri, analize, situatiz,
raportari si orice alte informatii referitoare ia activitatea societitilor comerciale la care Consiliul
Local al Municipiului Campia Turzii este actionar;
- Raporteazd trimestrial Ministerului Finantelor Publice, indicatorii de performantd monitorizati
la intreprinderile publice, pani la sférsitul lunii urméatoare trimestrului precedent;
- Elaboreaz3 si asigurd publicarea pe pagina de internet a Primariei Municipiulul Cémpia Turzii,
a raportului anual privitor la Intreprinderilor publice, reglementat de OUG nr. 109/2011;
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- Asigurd transparenta politicii de actionariat a statului In cadrul societifilor fatd de care
Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii exercitd competentele de autoritate publicd
tutelard;

- Monitorizeazd si evalueazd indicatorii de performantd financiari si nefinanciari anexati la
contractul de mandat al consiliului de administratie al fiecdrei societdfi comerciale la care
Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii este actionar;

- Sprijind activitatea de verificare a bugetelor si a conturilor de executie a societifilor comerciale
de interes local, in vederea avizarii i aprobdrii acestora, in conditiile legii;

- Indeplineste orice alte sarcini, care intra in sfera de activitate a compartimentului, care rezulta
din actele normative in vigoare;

- Rezolva corespondenta repartizati;

- Asigurd arhivarea documentelor pe care le Intocmeste.

X. DIRECTIA RELATII CU COMUNITATEA

Directia Relatii cu Comunitatea este organizatd si funciioneazd ca o structurd fari
personalitate juridicd in cadrul Primériei municipiului Campia Turzii.

Obiectul de activitate este:

Directia Relatii cu Comunitatea insumeaz3 activitati culturale, educative si sportive, de
sustinere si implicare a comunitatii, fard discriminare, in viata sociald, educationald, culturala,
de formare socio-umand, prin politici de constientizare, comunicare, informare si relafionare,
precum si de accesare, intocmire si implementare proiecte.

Este structura responsabild de informarea publicului cu privire la actiunile tuturor
serviciilor pe care le are in subordine si pe care le coordoneazi, fiind specializatd In conceperea,
organizarea, conducerea si controlul activititilor de informare, a serviciilor subordonate acesteia,
cu privire la domeniul specific al fiecdrei ramuri in parte: culturd si relatii publice si proiecte.

Directia analizeazi in mod constant si permanent efectele mediatice produse de actiunile
acestora, asigurnd o informare promptd, oportund, corectd si echidistantd a cetdfenilor, cu
privire la demersurile serviciilor publice aflate in subordine.

Din structura Directiei fac parte:

Serviciul Informare si Relatii Publice;
Serviciul Culturi,

Biroul Proiecte Culturale;

Centrul Cultural;

Compartiment Proiecte.

Directia Relatii cu Comunitatea indeplineste urmdtoarele funciii: de strategie, de
coordonare a serviciilor din subordine, de administrare a bugetului propriu, de colaborare cu
serviciife publice din cadrul institutiei, cu organisme interne §i internationale §i reprezentanti ai
societdtii civile, dupd caz si la dispozitia Primarului, de executie, prin asigurarea mijloacelor
umane, materiale §i financiare necesare pentru realizarea atributiilor care 11 revin st de
reprezentare a Primériei, pe domeniile de activitate specifice, dupa caz.

Conducerea Directiei Relatli cu Comunitatea este asiguratd de catre un director executiv,
care are urmatoarele atributii:

- Monitorizeazd si coordoneazi activitatea serviciilor din subordine;

- Intocmeste proiectul de buget pentru Directia Relatii cu Comunitatea, impreund cu sefii de
serviciu din subordine;

- Asigurd, prin intermediul serviciilor de specialitate, promovarea institutiel, a imaginii, a
principitlor si valorilor institutier;
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- Asigurd, prin intermediul serviciilor de specialitate, consilierea cetdenilor in rezolvarea
problemelor de interes general cu care se confrunti;
- Coordoneazé activitatea compartimentului proiecte;
- Coordoneaza, prin intermediul servicivlui de specialitate, comunicarea cu comunitatea locald,
interinstitutionala si intrainstitutionalé (site, mass-media, intranet etc.);
- Face propuneri de proiecte in domeniul de activitate al directiei si asigurd implementarea lor
prin intermediul serviciilor de specialitate din subordine;
- Asigura relatia institugiel Primarului cu institutiile similare la nivel national si international;
- Administreaza relatiile de colaborare ale municipiului Campia Turzii cu orasele infratite;
- Asigurd desfigurarea activitafii in domeniul educafiei permanente, organizate in afara
sistemului national de invitdmant formal, in colaborare cu acesta;
- Asigurd cadrul de desfigurare a activitifilor de productie, promovare si difuzare culturald si
artisticd, In toate domeniile artei (literatura, teatru, muzica, dans, balet, arte vizuale, etnografie
si folclor), prin intermediul Serviciului Culturd.
- Propune Primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatoricd, numdérul de
personal, atributiile de serviciu si fisa postului si sanctionarea personalului din cadrul directiei;
- Indruma, urmireste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregétirea, experienta si functia ocupati.
- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotéréari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului.

Directorul Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea asigurd conducerea executivi a
acesteia si rdspunde de buna functionare a serviciilor si compartimentelor din componenti, n
indeplinirea atributiilor ce le revin, astfel:

X.A Serviciul Informare si Relatii Publice

Managementul Serviciuiui Informare si Relatii Publice presupune urmétoarele atributii
specifice:
- Comunicd interinstitufional: asigurd legétura prin comunicare verbald, telefonica, in scris §i
electronici dintre institutie si mediul exterior acesteia, respectiv cu cetétenii, colaboratorii, alte
institufii publice,operatori economici, asociatii efc.;
- Comunicd intrainstitufional prin informarea cdt mai completd a serviciilor, birourilor,
compartimentelor si a sefilor acestora pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune, pentru
asigurarea unor functii continue prin comunicare verbald sau scrisa;
~ Se implica In vederea solutiondrii situatiilor de crizé care afecteazd institutia;
- Are acces la normele si procedurile elaborate In institufie si face propuneri de optimizare a
acestora;
- Respectd sarcinile si responsabilitdfile aplicabile postului sdu, procedurile de
sistem/operationale, regulamentul de organizare si functionare a serviciului si al institutiei;
- Respecta dispozitiile primarului, notele de serviciu si notele interne, prevederile legislatiei din
domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situatitlor de urgentd, apdrarea Impotriva
incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitdtii si sénatatii In munci si
misurile de aplicare a acestora, normele PSI in unitate si normele in domeniul situatitlor de
urgenia;
- Coordoneazi, organizeazd, indrumd si controleaza intreaga activitate a serviciului: relatiile cu
publicul, activitatea de informare, inregistrare si circuit al documentelor, secretariat, relatiile
internationale, protocol, imagine, media, comunicare si arhivare;
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- Repartizeazd personalului din subordine corespondenta si lucrédrile atribuite spre rezolvare si
urmdreste realizarea corectd si la timp a acestora;

- Urmireste aplicarea: procedurilor de sistem privind activitatea de Inregistrare §i circuit al
documentelor, a procedurtlor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora in
cadrul institutiei, arhivare si a procedurilor operationale privind comunicarea In situatii de criza,
accesul la informatiile de interes public, activitatea de audiente, activitatea de achizitioanre a
serviciilor de publicitate media, relatiile internationale, activitatea de secretariat si agende de
lucru,

- Implementeazi softul privind inregistrarea si circuitul documentelor §i a modulelor acestuia:
inregistrarea documentelor, activitdfi, dosare specifice de lucru si descarcd corespondenta pe
documente specifice de lucru conform nomenclatorului arhivistic;

- Face parte din comisia constituitd conform Ordinului nr. 600/2018 privind sistemul de control
intern managerial;

- Urmireste aplicarea procedurilor privind liberul acces la informatitle publice cu privire la
atributiile primarului, a Consilinlui Local, conform legii;

- Verifica respectarea circuitului documentelor, a mapelor ce contin documentele de intrare -
iesire, a mapelor cu documentele emise de directiile/ serviciile/birourile/ compartimentele/
centrele din cadrul primériei §i atentioneaza cu privire la respectarea circuitului documentelor;

- Asiguri tehnoredactarea documentelor incredintate de Primar, Director Executiv al Directiet
Relatii cu Comunitatea si corespondenta proprie;

- Primeste, preda si executd transportul cu privire la corespondenta clasificatd din clasa secret de
serviciu - conform Delegatiei emise;

- Prezinta la cererea Primarului §i a Directorulul Executiv al Directiei Relafii cu Comunitatea,
rapoarte si informéri cu privire la activitatea desfasurata;

- Coordoneazi activitalea de preluare si circuit a cererilor, sesizérilor, reclamatiilor §i petitiilor.

- Coordoneazi activititile legate de procesul de informare din oficiu;

- Coordoneazi activitafile institutiei, prin persoanele cu atribufil In acest sens din cadrul
serviciului, in ceea ce priveste relatia cu mass media { conferinte de presi, comunicate de presi
eic.)

- Propune eventuale solufii pentru inldturarea problemelor specifice de informare, comunicare,
relationare, imagine $i protocol;

- Monitorizeaza activitatea de evaluare gi cuantificare a efectelor unui eveniment si comunicd
declaratiile ce urmeazd a fi facute, pentru a evita contrazicerile interne $i  asigurd coerenta
mesajului;

- Asigurd realizarea redactérii materialelor de publicitate, de prezentare si imagine, prin
intermediul persoanelor cu atributii in acest sens;

- Coordoneazi activitatea de inregistrare si circuit al documentelor - modulul electronic
inregistrare si circuit documente si informeazi Primarul $i Directorul Executiv al Directiei
Relatii cu Comunitatea, cu privire la implementarea lui;

- Coordoneaza activitatea de reprezentare, protocol si imagine, prin persoanele cu atributii in
acest sens;

- Coordoneazd activitatea de relatii internationale, prin persoanele cu atributii in acest sens;

- Coordoneazi activitatea de arhivare, prin persoanele cu atributii Tn acest sens;

- Intocmeste lunar pontajul serviciului;

- Respectd deontologia profesionald in relatille publice, informare, de protocel si imagine;

- Respecta Regulamentul 67%/2016 privind protectia persoanelor fizice cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal;
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-Asiguri legaturile telefonice conform solicitdrilor pentru Primar;

-Se asigurd de intocmirea referatelor de necesitate si a documentelor aferente deplasérilor
primarului In interes de serviciu,

- Introduce mapele pentru semndtura primarului si atentioneazi cu privire la aplicarea corectd a
semniturii acestuia;

- Se asigurd de respectarea notelor interne/serviciu cu privire la timpul acordat semndrii
documentelor, a agendei de lucru privind convorbirile, intdlnirile, sedintele de lucru/operative,
invitatiile, activititile, manifestarile, actiunile, evenimentele $i informeaza Primarul cu privire la
modificirile apérute,

- Urmadreste termenele privind convorbirile i atenfioneaza cu privire la respectarea acestora asa
cum sunt ele precizate pe documentele primite/transmise de/la Primar;

- Verificd documentele prezentate la mape din punct de vedere al corectitudinii redactérii §i
aplicérii corecte a semnéturilor,

- Programeazi si intocmeste zilnic, sdptdménal si lunar agenda de lucru a Primarului

- Pastreazdi Registrul Unic de Control si se asigurd de completarea si semnarea acestuia si
respectd Regulamentul privind RUC;

- Aplicd stampilele: |, Primar”, Primdria Cdmpia Turzii?, ,Municipiul Cdmpia Turzii”,
sexpediar®, numdr de inregisirare a documentelor”, rispunde pentru corecta aplicare a
acestora;

- Asigurd convocarea comisiilor, a persoanelor din afara sau din interiorul institutiei, la cererea
Primarului, Directorului Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea;

- Intocmeste anual programul de audiente, pentru primar si viceprimar, pe care il afiseazi la
sediul institufiei si pe site;

- Programeazi cetdtenii in audiente la primar si viceprimar, in functie de specificul problemelor;
- Realizeazd informdri cu discugiile purtate in cadrul audientelor, le indosariazi corespunzétor,
intocmeste note in urma audientelor, dupd caz, pe care le repartizeazil serviciilor de specialitate
din cadrul institufiei pentru rezolvarea problemelor ridicate de cétre cetdieni, urmérind
redactarea si expedierea raspunsului in termenul legal;

- Opereazi in registrul electronic de evidentd a audientelor. Descarcé, indosariazd si preda la
arhiva registrele privind audientele;

- Prezintd la cererea Primarului, Directorului Executiv al Directiel Relatii cu Comunitatea,
Sefului de Serviciu Informare si Relatii Publice, rapoarte si informari cu privire la activitatea
desfasuratd;

- Ofera solicitantilor informatii, telefonic sau verbal, in limita mandatului dat de Seful de
Serviciu Informare si Relatii Publice, Directorul Executiv al Directiel Relatii cu Comunitatea,
Viceprimar si Primar;

- Transmite prin mijloacele de comunicare (fax, email} documentele elaborate de Seful de
Serviciu Informare si Relatii Publice, Directorul Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea,
Viceprimar, Primar;

- Indeplineste sarcini si activitdti, in conformitate cu legislatia in vigoare, date prin note de
serviciu, note interne ale Primarului, Viceprimarului, Directorului Executiv al Directiel Relatii
cu Comunitatea si Sefului de serviciu Informare si Relatii Publice;

- Asigurd primirea delegatiilor si aplicd principiile de protocol managerilor/directorilor de
societfi{i/institutii subordonate, reprezentantilor institutiilor, operatorilor economici, personalului
din primérie, consilierilor locali si altor persoane, conform agendei de lucru a Viceprimarului,
precum si la solicitarea Primarului, directorului executiv al Directiei Relatia cu Comunitatea si
sefului de serviciu Informare si Relatii Publice;
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- Asigurd legiturile telefonice §i convocarea comisiilor, a persoanelor din afara sau din interiorul
institutiei, la cererea Primarului, Viceprimarului, Directorului Executiv al Directiei Relatia cu
Comunitatea si Sefului de serviciu Informare si Relatit Publice;

- Intocmeste referatele de necesitate si documentele aferente deplasarilor Viceprimarului in
interes de serviciu; .

- Conduce evidenta agendei de lucru a Viceprimarului, programeaza convorbiri §i urméreste
termenele privind respectarea acestora. Informeazd ierarhic superior cu privire la indeplinirea
activitatii;

- Introduce mapele pentru semmnitura Viceprimarului §1 a Secretarului General, verificad
documentele din punct de vedere al corectitudinii redactarii si aplicérii corecte a semnéturilor;

- Asigurd tehnoredactarea documentelor proprii, a celor incredintate de Primar, Viceprimar, Sef
de Serviciu Informare gi Relatii Publice, Director Executiv al Directiel Relatii cu Comunitatea;

- Tine evidenta si intocmeste ordinele de deplasare ale personalului din institutie, rdspunde de
corecta completare a acestora;

- Asigurd necesarul si tine evidenta produselor de protocol-cabinet primar, se ocupd de
distribuirea si justificarea acestora;

- Tine evidenta solicitdrilor in baza art.226 (1) din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind
Codul administrativ, solicitéri depuse de chtre consilierii locali, transmite solicitdrile spre
competentd solutionare, conform rezolutiei primarului, serviciilor de specialitate, Urmadreste si
informeaza asupra respectirii termenelor gi Inainteazi rispunsurile intocmite de citre serviciile
de specialitate solicitantilor;

- Primeste si inregistreazé electronic cereri, sesizéri, reclamatii si petifii;

- inmagazineazi pe CD-uri, DVD-uri datele programului de registratura generals;
.- Scoate rapoarte cu privire la inregistrarea §i circuitul documentelor;

- Primeste documentele de la compartimentele institutiel pentru mapa de semndturi la Primar,
Secretar, Viceprimar, Director Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea (care sunt semmnate la
intoemit de director executiv, sef serviciu, control financiar preventiv, juridic, comisii, etc.).

- Opereazi descircarea documentelor institufiel In baza nomenclatorului, a indicativelor si a
termenelor de péstrare, mentionate pe aciele elaborate de compartimentele de specialitate;

~ Scaneazi si efectueazd lucrérile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei,

- Arhiveaza in format electronic dosare si documentele proprii. Indosariaza §i preda la arhiva
institutiel, In conditiile legii, corespondenta proprie §i registrele de intrare-iegire printate;

- Asigurd informarea cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si competentele
Primériei: actele necesare care ftrebuie depuse pentru solufionarea cererilor, a sesizarilor,
reclamatiilor/petitiilor, termenii de solutionare a acestora, precum si alte informatii utiie despre
viata publicd a comunitdtii, in limita mandatului dat de cétre Primar, Directorul Executiv al
Directiei Relatii cu Comunitatea ¢1 Sef Serviciu Informare si Relatii Publice;

- Asigurd fegiturile telefonice pe servicii/compartimente/birouri;

- Verificd si descarcd posta electronicd cu privire la petitil, sesizdri si reclamatii si ie
inregistreazd In registratura generald cu titlu: PETITI;

- Pescarcd din e-mail-ul institutiel, printeaz, inregistreazd §i transmite e~mail-uri de confirmare
a primirii documentelor prin posta electronicd. Exceptie de la acestea sunt solicitirile in baza
Legii nr. 544/2001;

- Intocmeste referatele, cajetele de sarcini, propunerile, angajamentele de platd si documentele
justificative privind achizitia serviciilor de asistentd@ informaticd 1 suport tehnic a softului
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privind inregistrarea, circuitul documentelor si arhivare electronicd si urméreste desfasurarea
corectd a contractelor;
- Gestioneazd evidenta timbrele postale necesare franc#rii corespondentei (Iintocmire referat

timbre postale, ordonantare, justificare);

- Sorteazd si Inregistreazd corespondenta, intrdri-iesiri, intocmeste borderourile privind
expedierea corespondentei prin intermediul factorilor postali si asigurd transmiterea el citre
Oficiul Postal arondat;

- Intocmeste procesele verbale de afisare si tine evidenta acestora;

- Elibereazi acte si le descarcd conform nomenclatorului institutiei pe baza indicativelor si a
termenelor de pastrare, mentionat pe documente;

- Initiazd si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institufiel,
solicitdnd directiilor, serviciilor, birourilor, compartimentelor, centrelor din cadrul mstitutiei
propuneri In acest sens si asigurd legitura cu Arhivele Nationale - Directia Judefeand a
Arhivelor Nationale Cluj in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului;

- Urmireste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor;

- Verifica si preia dosarele constituite de céfre servicii, conform unei programdri prealabile, pe
baza de inventare si proces-verbal de predare-primire;

- Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
Registrului de evidenta curentd, pune la dispozitia serviciilor, la cerere, dosarele solicitate pe
bazi de semniturd, tine evidenta documentelor imprumutate iar la restituire verifics integritatea
documentului Imprumutat, dupi restituire acestea vor fi reintegrate la fond;

- Asigurd predarea documentelor propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare, la unititile de
colectare a hértiei pentru valorificarea deseurilor, depunénd acestora si o copie dupd confirmarea
lucrdrii de ciitre Arhivele Nationale pentru documentele respective;

- Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
persoane pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- In calitate de secretar al comisiei de selectionare, convoacd comisia in vederea analizirii
dosarelor cu termene de pdstrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca
fitnd nefolositoare, intocmeste actele pentru confirmarea lucrdrii de cétre Arhivele Nationale-
Directia Judeteani a Arhivelor Nationale Cluj, asigurd predarea integrald a arhivel selectionate la
unitétile de recuperare;

- Pregiteste documentele permanente (cu valoare documentar-istoricd) si inventarele acestora si
le depune la Arhivele Nationale - Directia Judeteani a Arhivelor Nationale Cluj, conform
prevederilor legale in vigoare;

- Organizeazd depozitul de arhivd si sistematizarea documentelor dupd criternn stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislafiei arhivistice, mentine ordinea §i curdtenia in depozit,
solicitd conducerii unititii dotarea corespunzétoare a depozitului - mobilier, rafturi, mijloace PSI
etc. si informeazd conducerea unitifil, propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivel;

- Este gestionarul depozitului de arhivd, calitate in care sigileazd zilnic depozitul, biroul s
depune cheile in locul stabilit de conducerea institutiel;
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- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale/Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
Cluj, cu prilejul efectudrii operatiunii de control, datele, informatiile si documentele solicitate
privind situatia fondurilor si colectiilor create si definute. Raspunde disciplinar, material sau
penal, dupi caz, de péstrarea documentelor;

- Efectueazi operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fard evidentd
aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;

- Initiazd si promoveazi relatii de colaborare cu institufii si organizatii nafionale si internationale,
precum si de infrijire cu alte autoritifi ale administratiei publice locale nationale sau
internationale, In conformitate cu dispozitiile legale;

- Intocmeste documentatia necesard infrafirii intre Municipiul Cémpia Turzii §i alte orase din
Tume, precum si protocolul propriu-zis;

- Colaboreazi pe plan local cu institufii de stat, agenti economici, institutii neguvernamentale,

fundatii si asociatii, persoane fizice etc. In scopul realizarii actiunilor comune si parteneriate cu
institutii similare din oragele infrétite sau in curs de infrafire;

- Promoveaz# imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitdfi si programe care se
desfasoari o fard si In striindtate;

- Intocmeste, redacteazi, traduce si trimite scrisorile oficiale ale primarului §i asigurd
corespondenta externd a institutiel. Traduce documentele adresate institutiei;

- Intocmeste referatele si rapoartele de specialitate si asigurd, in colaborare cu serviciile de
specialitate, logistica necesard deplasarilor oficiale ale reprezentantilor primériei in striindtate, la
nivel de primar, reprezentanti ai Consiliului Local si personal cu functii de conducere si de

executie din cadrul primdriei, in conformitate cu dispozitille legale in vigoare;

- Asigurd relatia cu partenerii externi si la nivel interinstitufional, pe calea corespondentei

postale si prin schimburi informationale pe cale electronicd. Mentine legitura cu partenerii

externi (telefonic, e-mail, fax),

- Intocmeste referatele de specialitate cu privire la angajarea de cheltuieli necesare deplasarilor
in striin#tate sau a primirii delegatiilor externe si Intocmeste documentele justificative in urma
deplasarilor in striindtate sau In urma primirii delegatiilor externe;

- Respecti deontologia profesionald in activitétile cu privire la relaiile externe;

- La finalizarea activititilor legate de delegatiile externe elaboreazé in termenul prevazut de lege

Raportul tehnico-financiar - care cuprinde prezentarea pe larg a activitdtilor realizate si

cheltuielile efectuate pentru desfasurarea in bune conditii a evenimentului;

- Tine evidenta solicitdrilor adresate In baza Legii 544/2001- privind liberul acces la informatiile

de interes public, transmite, conform rezolutiei, solicitdrile pentru competentd solutionare

serviciilor de specialitate, verificnd si atentiondnd asupra termenelor;

- Inainteaza raspunsurile primite de la serviciile de specialitate, solicitantilor care au adresat, in

scris, cereri in baza Legii 544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Aplicd stampilele ,umdr de inregistrare a documentelor”, , expedial” st rdspunde pentru

corecta aplicare a acestora pe solicitirile efectuate in baza Legii 544/2001-privind liberul acces

la informatiile de interes public;

- Aplicd Dispozitia Primarului nr.210 din 26.03.2019 cu privire la numirea functionarilor publici
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din cadrul institutiei, responsabili de aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public §i constituirea comisiei de analizd privind incilcarea
dreptului la acces la informatiile de interes public;

- Descarci din e-mail-ul institutiei, printeazi, Inregistreazi si transmite e-mail-uri de confirmare
a primirii documentelor prin posta electronicd a solicitirilor efectuate in baza Legii nr. 544/2001,
- Elaboreazi anual Raportul periodic de activitate si Raportul de evaluare a implementarii Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completarile ulterioare, si se ocupd de publicarea si transmiterea acestora conform legislatiei In
vigoare;

- Intocmeste anual raportul primarului privind starea economics, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si, dupd caz, informdrile privind deplasérile efectuate in striindtate
pentru exercitarea unor atributii stabilite prin lege, cu urmérirea termenului de prezentare a
acestora;

- Intocmeste referatele, comentzile, caietele de sarcini privind achizitia serviciilor de publicitate
media, urméreste desfasurarea corectd a contractelor, tine evidenta acestora, intocmeste
propunerile, angajamentele de platd si documentele privind justificarea facturilor si a anexelor
acestora (respectind contractele de publicitate media),

- Monitorizeazd si actualizeazd informatiile de pe site-ul institutiei;

- Transmite invitatiile primarului la evenimente initiate de acesta, cu ocazia sarbétorile nafionale:
Ziua Victoriei, a Europei si a Independentei de Stat a Roméniei, Ziua Eroilor, Ziua Drapelului,
Ziua Armatei, Ziua Nationald a Romaniei;

- Intocmeste, actualizeaza anual Buletinul informativ - conform Anexer previzute in HG
nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public si-1 publicd pe site-ul institutiei;

- Intocmegte referatele de necesitate si documentele aferente deplasérilor directorului executiv al
Directiei Relatia cu Comunitatea In interes de serviciu;

- Creeaza prin strategii (campanii de imagine, briefing, feed-back etc.) imaginea primarului §i a
instituiei;

- Pregateste stiri, statistici si materiale care pot oferi informatii despre institutie;

- Participi la organizarea activitétilor si actiunilor institutiei si informeaza mass media;

- Participi la tehnoredactarea materialelor de publicitate, prezentare si imagine: mape de
prezentare, pliante, publicatii, ziare, reviste etc.; '

- Asigurd traducerea diverselor documente adresate institutiei, la solicitarea primarului,
Directorului executiv al Directiei Relatia cu Comunitatea, Sefului de serviciu Informare si
Relatii Publice;

- Se informeazd permanent cu privire la actiunile si declarafiile Primarului, Viceprimarului si
Directorului Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea;

- Transmite prin mijloacele de comunicare (verbal, telefonic, fax, e-mail, mass media) toate
anunturile elaborate de servicii si efectueaza operatiuni de redactare, dupi caz;

- Contribuie la informarea factorilor de decizie asupra reactiei opiniei publice si la stabilirea
responsabilitatilor fatd de aceasta si avertizeazd asupra tendinfelor;

- Informeaza, verificd, posteaza pe site-ul si pe pagina de facebook a institutiei documentele
emise de Primar si Consiliul Local;
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- Informeazi primarul, directorul executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea si seful de serviciu
Informare si Relatii Publice cu privire la anunturile si comunicatele apérute tn media;

- Redacteaza anunturi, comunicate, articole, stiri, statistici etc. si le transmite societifilor media
pentru publicare;

- Participd la elaborarea programelor, proiectelor care tin de relationare si imagine, la
organizarea activitatilor/actiunilor institutiei si informeaza mass media;

- Asigurd convocarea conferintelor de presd, participad In cadrul acestora $i se ocupd de buna
organizare a acestora impreuna cu responsabilul de protocol, programeazi interviuri, briefing-uri;
- Monitorizeaza i actualizeaza informatiile publicate din oficiu pe pagina web a institutiei;

- Aplicd Dispozitia Primarului nr. 578 din 09.08.2018 privind desemnarea purtitorului de cuvént
al Primiriei i aplicd atributiile acestuia in conformitate cu HG. nr. 123 din 2002 de aprobare a
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;

- Propune, intocmeste documente cu privirea la numirea cetdtenilor de onoare;

- Monitorizeazi situatiile unei crize si este pregétit pentru orice discreditare adusi institutiei;

- Indeplineste atributiile de supleant in comisia pentru monitorizarea si indrumarea metodologici
a dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial din cadrul primériei - Ordinul 600/2018 —
privind aplicarea controlului intern managerial al entitétilor publice;

- Indeplineste functia de responsabil de risc la nivelul Serviciului Informare si Relatii Publice, in
temeiul prevederilor Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern/managerial, analizdnd sistematic riscurile legate de desfasurarea activitatii serviciului.

- Intocmeste discursuri si mesaje pentru Primar;

- Participa la elaborarea programelor de imagine si protocol;

- Intocmeste referatele, caietele de sarcini privind achizitia serviciilor foto si de inregistrare
evenimente, comandd si line evidenta comenzilor privind serviciile foto si de inregistrare a
evenimentelor urmérind desfasurarea corectd a contractelor/comenzilor, intocmeste propunerile,
angajamentele de platd si documentele privind justificarea facturilor si a anexelor acestora
(situatia de lucrdriprocesul de predare-primire), cu respectarea contractele/comenzile privind
serviciile foto si de inregistrare a evenimentelor;

- Participd la elaborarea de materialelor de imagine: afise, mape de prezentare, machete, filme,
spot-uri etc;

- Asigurd necesarul agendelor, calendarelor, felicitarilor, florilor, cadourilor s1 a altor
materiale/produse de care este nevoie in vederea bunei desfisuréri a activititilor de
reprezentare/protocol, tine evidenta, distribuie si se ocupd de justificarea acestor
materiale/produse de protocol;

- Organizeazi evenimente de protocol si se ocupi de buna desfasurare a acestora: mese festive,
mese oficiale, cockteil-uri, invitati ai primarului, conferinte de presd. Se asiguri de tratatiile
oferite In timpul evenimentelor sau a sedintelor;

- Organizeazid si coordoneazd evenimentele de depuneri de coroane prilejuite de sarbétorile
nationale: Ziua Victoriei, a Europet si a Independentei de Stat a Romaniei, Ziua Eroilor, Ziua
Drapelului, Ziva Armatei, Ziua Nationald a Roméniei;
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- Urmareste solutionarea, redactarea si transmiterea in termen a raspunsurilor cétre petitionari,
conform legislatiei In vigoare cu privire la reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor;

X.B Serviciul Cultura

Serviciul Culturd functioneaza ca o institutie publicd de educatie care isi desfigoard
activitatea in cadrul sistemului national de educatie, culturd tradifionald, artd, muzica.

Serviciul este acreditat sd-si desfiisoare activitatea conform prevederilor 0.G.26/2005
privind managementu} institufiilor de culturd si Ordonantei de Urgentd 118/2006 privind
inflintarea, organizarea si desfagurarea activitatii agezamintelor culturale.

Prin activitatea sa, Serviciul Culturd oferd cadrul de desfdsurare pentru activitatea de
promovare §i cunoagtere a valorilor culturii si artei, de dezvoltare a disponibilitafilor creatoare
ale populatiei in toate domeniile de interpretare artistic, recreativa si distractivd, realizind
prestatii culturale in beneficiul tuturor cetdtenilor din localitate.

Serviciul Culturd desfiisoard activitafi in domeniul educatiei permanente, organizate in
afara sistemului national de invafimént formal, in colaborare cu acesta, avind drept scop
pistrarea si promovarea culturii tradifionale in municipiul Campia Turzii.

Activitatea se adreseazi tuturor cetifenilor, indiferent de rasd, nationalitate, varsta, sex,
etnie sau religie, in vederea dezvoltirii libere si a adaptarii lor la evolutiile majore din cadrul
societatii si la normele generale de moralitate.

Spatiile in incinta cirora se desfisoard activittile serviciului:

» Palatul Cultural “Tonel] Floasiu”
> Sala Sporturilor “ Ioan Stanatiev”
> Arena de Tenis “Gavrila Vaida”
> Baza Sportivd Lut
> Muzeul Municipal "Prima Scoald Romén 18797
Substructuri ale Serviciului Cultura:
> Birou Proiecte Culturale
> Centrul Cultural

Activitatea principald a Serviciului Culturd se desfdsoard in incinta Palatului Cultural
“Tonel Floasiu”, care asigurd cadrul de desfisurare a activitafilor 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 sdu de activitate, serviciul are urmétoarele atributii principale:

- Belaboreazi programul anual al manifestirilor cultural-artistice supus spre aprobare Consiliului
Local, devenind astfel sarcina de serviciu pentru to}i angajatii Serviciului;

- Asigurd cadrul de desfagurare a activitdtilor de educatie continud §i de promovare sociald a
persoanei, corelate cu cerintele si exigentele economiei de piatd;

- Concepe si realizeazd programe $i proiecte culturale /artistice proprii privind productia $1
difuzarea culturald/artistica, stimularea creatiei, in cadrul directitlor de actiune;

- Concepe si realizeazd programe si proiecte specifice educatiei continue In sprijinul
parteneriatului social, utilizand metode interactive cu accent pe demersurile multimedia;

- Asigurd cadrul de desfasurare a activitétilor recreativ-distractive, timp liber etc.

- Promoveaza persoane din municipiul Cémpia Turzii cu vocatie artisticA prin organizare de
cursuri, festivaluri, etc In care acestia sa fie inclusi;

- Gestioneaza patrimoniul cultural, artistic i stiintific/educativ al institugiet;

- Gestioneaza activitdtile si normele de intretinere-reabilitare si inscriptionare a monumentelor
istorice aflate pe raza municipiului Cémpia Turzii;
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End

- Promoveazi si desfisoard activititi culturale i artistice specifice, manifestiri sportive,
educative, recreativ-distractive si de agrement;

- Initiazi si organizeaza concursuri cu specific cultural, artistic, stiinfific;

- Asigurd participarea cetitenilor In conceperea si organizarea manifestarilor culturale si artistice
specifice, manifestarilor sportive, educative, recreativ-distractive si de agrement;

- Poate solicita asistenta si cofinantarea programelor si proiectelor cultural/artistice privind
concretizarea parteneriatului intre institutil cu acelasi scop si Consiliul Judetean Cluj/Centrul
Creatiei Populare Cluj, Scoala Populard de Arte, alte autoritdfi, institutii publice §i persoane
juridice de drept privat cu activitate in domeniu;

- Initiazd si realizeazd programe si proiecte specifice privind educatia continué si promovarea
sociali a persoanei prin completarea educatiei de bazd, formare profesionald continud, educatie
civicd si educarea/cultivarea aptitudinilor si a intereselor individuale ale cetditeanului pentru
indeplinirea unui rol social activ;

- Initiazd i elaboreazi proiecte §i acte normative, In domeniul siu de activitate, si le supune
atentiei autorititilor publice;

- Sprijina dezvoitarea formelor de cooperare intre autoritafile publice locale, institutii publice,
ONG-uri, in domeniul siu de activitate;

- Colaboreazi cu institutii publice ¢i alte autoritdi, pentru diversificarea, modernizarea si
optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institufiei;

- Contribuie la crearea mediului cultural/artistic pentru pastrarea si dezvoltarea si punerea in
valoare a artei minoritdtilor nationale;

- Poate elabora metodologii in domeniul sdu de activitate cu caracter intern;

-Initiazd in conditiile legii, organizarea si durata pe domenii de activitate a programelor si
proiectelor specifice educatiei non-formale si promovarea sociald a persoanei;

Cladirea Palatului Cultural aduce venituri la bugetul local prin taxele provenite din
inchirierea de spafil pentru activitati culturale si de interes public stabilite, anual prin HCL st
indeplineste orice alte functii, atributii 1 competente prevazute de lege.

Biblioteca Municipald ,,Astra™ in calitatea ei de institutie de profil cu functii de culturd si
educational - stintifice, indeplineste urmétoarele atribufii:
- Colectioneazd, dezvoltd, organizeaza, conservd si pune la dispozitia utilizatorilor colectiile
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice si audiovizuale, precum si
alte materiale purtdtoare de informatii, in functie de dimensiunile §i structura socioprofesionala a
populatiei municipiului Cdmpia Turzii si a judefului Chuj;
- Colectioneaza si conserva lucrari de interes local;
- Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare a colectiilor in sistem traditional si
informatizat, asigurd servicii de informare bibliografica si documentare de interes local;
- Oferd utilizatorilor atdt servicil pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediui
bibliotecii, cét si imprumut la domiciliy;
- Efectueazd, in scopul valorificdrii colectiilor, bibliografii, studii de sociologie a lecturii,
actionand pentru aplicarea cercetdrilor proprii sau ale altor institutii de profil, sau persoane fizice
interesate;
- Initiaz3, organizeazd sau participd la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor
culturale, de animatie culturald, de promovare a creatiei stintiifice, tehnice si cultural- artistice;
- Asigurd evidenia biblioteconomici global 1 individuald 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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- Elimind din colectiile uzuale prin scoaterea din Registrul Inventar, cu respectarea prevederilor
legale, publicatiile care nu au circulatie cétre utilizatori sau care reprezintd un grad ridicat de
uzurd fizicd si morald, prelucreazi colectiile de patrimoniu in conformitate cu normele stabilite
de Ministerul Culturis;

- Asigurd evidenta utilizatorilor inscrigi si a circulatiel publicafiilor in relatia bibliotecd -
utilizator — bibliotecd;

- imprumuta utilizatorilor pentru studiu, lecturd la domociliu, publicatii din fondul de bunuri
culturale comune pe o perioadd de 14 zile, care poate fi prelungitd de bibliotecar péni la cel mult
30 zile;

- Asigurd conditii pentru studiu si informare in sélile de lecturd potrivit cerintelor utilizatorilor si
a specificului documentelor din colectiile speciale;

- Asigurd pe baza solicitérilor, imprumut interbibliotecar;

- Se preocupi de recuperarea publicatiilor Imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate, pe baza normelor stabilite de salariatul bibliotecii In colaborare cu contabilitatea
primériei, In conformitate cu legislatia in vigoare;

- Realizeazd situatiile statistice centralizate privind evidenta publicatiilor si a utilizatorilor
bibliotecii;

- Biblioteca Astra a municipiului Campia Turzii oferd informatii despre comunitatea locala,
organizeazi activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie culturald si
de comunicare a colectiilor;

Sala Sporturilor ,,Joan Stanatiev”, Arena de Tenis ,,Gavrild Vaida” si Baza Sportivd Lut
functioneazi in subordinea Consiliului Local si au urmétoarele obiective:

- Organizeaza si desfigoard de activit{i sportive permanente in aer liber (tenis de cdmp, patinaj
in sezonul rece);

- Organizeazi si desfdgoard de activitdti sportive in sald ( box, fotbal, handbal, volei, tenis,
aerobic, baschet, karate, arte martiale, dans sportiv, gimnasticd etc.);

- Stimuleaza participarea tinerilor la activiti{i recreative de tip sportiv;

- Desfasoard activitati alternative pentru petrecerea timpului liber;

- Organizeazi i desfisoard concursuri §i competitii sportive;

- Sprijind prin activitdti sportive tinerii cu potenjial sportiv In afirmarea lor;

- Colaboreazi cu structurile sportive din municipiu (Clubul Sportiv Municipal Campia Turzii si
alte asociatii}, in scopul organizérii evenimentelor comune;

- {ntocmeste si propune spre aprobare necesarul de materiale pentru buna desfasurare a activitagii
Bazelor Sportive;

-Atit Sala Sporturilor cit §i Arena de Tenis si Baza Sportivd Lut aduc venituri la bugetul local
prin taxele de inchiriere a salii si a arenei de tenis pentru desfdsurarea unor activititi de interes
sportiv, stabilite prin hotarare de consiliu local si functioneazd in baza unui regulament de
organizare si functionare.

Stadionul Municipal "Mihai Adam” face parte din domeniul public al municipiului
Cémpia Turzii, situat pe strada Aurel Vlaicu, nr. 39 si reprezintd ansamblul de constructii si
terenuri, alcituit din teren principal, terenuri secundare, tribune spectatori, anexe, instalatii si
dotari aferente, care din 2014 este in administrarea Primériei Municipivlui Campia Turzii,
conform HCL 72 din 20.06.2014, Proces Verbal nr. 30240 din 15.10.2016.

Administrator: Priméria Municipiului Campia Turzii

Beneficiari:

Clubul Sportiv Municipal Campia Turzii ciruia administratorul, respectiv Primdria
Municipiului Cémpia Turzii, i-a acordat dreptul de utilizare asupra Stadionului, cu prioritate;
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Alte institutii si ONG-uri vor primi drept de ultilizare pe baza unei solicitéri aprobate de
cétre Primar.

Accesul pe stadionul Mihai Adam se face doar pe baza unui document aprobat de citre
administratorul de drept, respectiv Priméria Municipiului Cadmpia Turzii, imobilul fiind destinat
activitatilor sportive, de agreement si/sau culturale.

Reglementdri si obligatii privind accesul in incinta Stadionul Municipal "Mihai Adam”.

Accesul in incinta Stadionului Municipal "Mihai Adam™ se face doar in baza
programulul de functionare stabilit de cétre administrator, respectiv Priméria Municipiului
Campia Turzii.

Orice modificari ale programului de functionare vor fi aduse la cunogtintd beneficiarilor
prin afisare sau prin ingtiintari scrise, ori de cdte ori este necesar.

Accesul in incinta Stadionuiui Municipal "Mihai Adam” se face in baza urmitoarelor
documente:

> legitimatii emise de ctre Clubul Sportiv Municipal Céampia Turzii;

» bilete de intrare in cazul desfagurdrii competitiilor sau manifestirilor sportive cu public
emise de citre Priméria Municipiului Cadmpia Turzii;

» aprobatd de citre Primar.

Accesul cu autovehicule in incinta stadionului este STRICT INTERZIS.

Personalul angajat sau personalul desemnat de citre administrator va avea acces cu
autoturismele In incintd, fara obturarea sau blocarea céilor de acces.

Autoturismele, autoutilitarele sau alte autovehicule apartinind institutiilor publice menite
sA asigure siguranta pentru buna desfisurare a activititilor sportive, vor avea acces in incinta
Stadionului Municipal "Mihai Adam”, pe baza unor conventii de comun acord incheiate cu
administratorul.

Intrarea In incinta Stadionului Municipal "Mihai Adam” (cu exceptia meciurilor de
fotbal), se va consemna in Registrul de acces persoane cu urmdtoarele date:

Numele si prenumele persoanei fizice gi/sau a insotitorului;

Denumirea persoanei juridice;

Seria si nr. abonamentului sau a legitimatiei/solicitérii;

Data, ora intrérii si iesirii din incinta stadionului;

Observatii, unde este cazul;

Semndtura de confirmare a beneficiarului.

Obligativitatea solicitirii documentelor doveditoare si inscrierea acestora in registru
revine personalului de pazi propriu, iar beneficiarii au obligatia de a prezenta documentele
solicitate.

Programul de functionare al Stadionuiui Municipal ,,Mihai Adam”™ este zilnic intre orele
07.00 — 20.00. In functie de programul competitional al Clubului Sportiv Municipal, acesta
poate fi prelungit numai cu acordui scris al administratorului, respectiv Priméria Municipiului
Campia Turzil.

Reprezentantii mass-media acreditati au acces gratuit in incinta Stadionului Municipal, la
evenimentele organizate de cétre Priméria Municipiului Cémpia Turzii.

YV VVVY

X.B1 Birou Proiecte Culturale

Biroul Proiecte Culturale, din cadrul Serviciului Culturd, rdspunde de organizarea
actiunilor/activititilor artistice, sportive si se adreseazd politicilor de promovare si sustinere a
culturii §i artei nationale si universal. A fost inflintat prin HCL nr. 243/11.12.
Obiectul de activitate al Biroului de Proiecte Culturale este:
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- Prestarea de servicii culturale, prin asigurarea conceptului de ansamblu si al sprijinului logistic
necesar pentru sustinerea unor actiuni, proiecte §i programe cultural-artistice, sportive si
educative, de interes local cu respectarea bugetului alocat;

- Initierea, organizarea $i derularea unor actiuni, proiecte si programe culturale proprit;

- Elaboarea documentelor specifice necesare deruldrii in bune conditii a proiectelor (ghiduri,
proceduri, referate, anexe, rapoarle, note, raspunsuri, etc.), implementare si elaborare de proiecte
culturale;

- Initiazi si elaboreazi proiecte culturale, in domeniul siu de activitate;

- Educarea stiintifica, artistica si sportivé a publicului, prin programe specifice;

- Sprijinirea tinerilor cercetditori, sportivi si artisti valorost in afirmarea lor;

- Concepe, redacteaza si editeazd carti si publicatii;

- Qrganizeaza ateliere de creatie cultural artistica.

- Pentru realizarea obiectului de activitate, are in activitatea sa atributii principale si functionale:

- Organizeazi si realizeazii projecte §i programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural
sprotive, cultural-educative, de interes local;

- Initiazi, mentine §i dezvoltd legdturi cu autoritdti si institutii publice, ONG, In vederea
diversificirii ofertei culturale, respectiv a promovirii ¢ afirmdrii identititii culturale a
municipiului Campia Turzii;

- Promovarea literaturii, a muzicii, artelor plastice si a mestesugurilor tradifionale;

- Organizarea de manifestéri culturale si sportive, spectacole, festivaluri §i competitii, concerte i
alte actiuni specifice, tArguri, seminarii, dezbateri, colocvii, expozitii, lansari de carte, etc.;

- Asiguri realizarea $i imbunatatirea continutului Calendarului Cultural;

- Pregiteste participarea cu programe si proiecte culturale Ja evenimente interne si internationale;
- Urmireste calitatea si impactul evenimentelor culturale realizate;

- Poate utiliza si pune in valoare spatil neconventionale In scopul desfisurdrii activititilor
culturale;

- Organizeaza ateliere de creatie cultural artistic;

- Asiguri buna administrare a spatiilor utilizate;

- Asigura distribuirea invitatiilor si a bileletor de intrare la activitati sportive si culturale;

- Asigurd conservarea si utilizarea eficientd a bazei materiale.

Contribuie Ja:

- Sprijinirea gi afirmarea creatorilor §i interprefilor tradifiei gi creatiei populare autentice, a
scriitorilor, plasticienilor, compozitorilor, muzicienilor;

- Revitalizarea si promovarea meseriilor §i indeletnicirilor traditionale si sustinerea celor care le
practicé,

- Constituirea si pregatirea formatiilor artistice profesioniste si de amatori, prin atragerea
tinerilor, in vederea participarii acestora la manifestdri culturale locale, zonale, nationale si
internationale;

- Stimularea creativititii si talentului;

- Cultivarea valorilor si autenticitatii creatiei artistice contemporane si artei interpretative din
toate genurile — muzica, coregrafie, teatry, arta plasticd, literaturd, artizanat ete.,

- Protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale culturii traditionale i creatiei populare
contemporane;

- Organizarea de proiecte §i programe privind educatia permanentd, petrecerea timpului liber,
pentru valorificarea obiceiurilor tradifionale din comunitatea respectivé;

-~ Marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante aniversiri si evenimente din
istoria §i cultura nafional si internationald;
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- Programe de revitalizare si invajare a meseriilor tradifionale: oldrit, cusut, tesut, impletituri,
cioplituri-sculpturi in lemn, os, corn, piatra etc.;
- Programe de revitalizare si promovare a unor domenii populare traditionale (teatru folcloric,
joc, muzica etc.);
- Elaborarea i derularea unor proiecte de editare si difuzare a materialelor si lucrdrilor de
specialitate, realizate pe orice fel de suport;
- Asigurd activitatea de marketing cultural pentru stabilirea oportunititii desfigurari
spectacolelor, manifestérilor artistice;
- Propune oferte artistice pentru diferite evenimente; - oferteazi protectele culturale; - propune
spre discufie si aprobare proiecte culturale care au ca scop promovarea imaginii institutiei pe
plan local, national gi international, prin actiuni specifice;
- Propune asocierea in vederea realizrii de spectacole cu institutii, persoane fizice si/sau
persoane juridice, respectdnd normele legale in vigoare;
- Propune si coordoneazd schimburi culturale intre diferite cuituri si nafiuni;
- Propune conferinfe si dezbateri cu public, avénd invitati oameni de culturd, artd, sport, presi
s.a.;
- Coordoneaza mentinerea legaturii cu alte centre culturale din fard §i / sau strdindtate in vederea
promovarii actului cultural i a unei imagini corecte;
- Propune, organizeazd si coordoneazi activitati culturale §i sportive - cenacluri, ateliere literare,
editdri si publicatii, mese rotunde, calendarul cultural, vernisaje si expozifii tematice, competitii,
etc.

Muzeul Municipal "Prima Scoald Roména 1879

Obiective: :
- Cercetarea si colectionarea de bunuri cu caracter istoric, arheologic, numismatic,
etnografic,artistic etc., in vederea constituirii gt completdrii patrimoniului muzeal;
- Organizarea evidentei gestionare si stiinfifice a patrimoniului cultural detinut in administrare;
- Constituirea si organizarea fondurilor documentare, precum si a arhivei generale;
- Depozitarea, conservarea si restaurarea patrimoniului detinut, conform standardelor $1 normelor
elaborate de Ministerul Culturii;
- Punerea in valoare a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa prin: organizarea de
expozifii permanente si temporare, la sediul muzeului, in tard si strainitate;
- Acordarea unor servicii documentare persoanclor fizice §i juridice, prin folosireainformatiilor
despre patrimoniul cuitural detinut §i despre institutie, potrivit normativelor In vigoare;
- Editarea de publicatii stiintifice 1 de popularizare; - angrenarea publicului de toate categoriile,
prin mijloace specifice, intr-un sistem educational,destinat familiarizérii acestuia cu istoria, arta
st traditia poporului nostru, in mod special alzonei judefului Cluj.
Principalele activitati ale muzeulut se realizeaz prin:
- Cercetarea patrimoniutui cultural local, national si universal;
- Cercetarea cu prioritate a patrimoniului pe care il detine §i a contextelor istorice
specificeacestui patrimoniu, conform programelor anuale si de perspectivé;
- Documentarea in vederea depistdrii cunoasterii si, dupd caz, a achizifionirii de obiecte de
patrimoniu pentru completarea i imbogétirea colectiilor sale;
- Evidenta, conservarea si restaurarea obiectelor de patrimoniu;
- Expunerea, In expozifii permanente i in expozitil temporare, a patrimoniului pe care 11 detine
sau a imaginilor acestuia;
- Punerea in valoare si comunicarea publica prin manifestéri culturale si gtiintifice, precum siprin
publicatii, a rezultatelor cercetirii muzeologice, istorice si culturale;
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- Contactul permanent cu publicul de toate categoriile, precum si cu organizafii
nonguvernamentale, cu institutii de Invitimént $i cercetare, prioritar cu muzeele din fard si
straindtate, inclusiv cu organismele si forurile internationale de profil;

Patrimoniul muzeului este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri mobile aflatein
proprietatea publicd si/sau privatdi a municipiului, pe care le administreaz, in condifiile
legii,precum si asupra bunurilor aflate in proprietatea privatd a institufiei. Poate fi imbogafit si
completat prin achizitii si donatii, precum si prin preluarea unor bunuri, In regim de comodat sau
prin transfer din partea unor institufii publice, a unor persoane juridice de drept public sau privat,
a unor persoane fizice din tard §i striinatate,

X.B2 Centrul Cuitural

Centrul Cultural Campia Turzii este o institutie culturald de drept public, de interes local,
fard personalitate juridics, fard scop patrimonial, aflatd in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Campia Turzii, in cadrul Serviciului Cultur, finanfat din alocatii de la bugetul
local.

Centrul Cultural a fost infiintat prin H.C.L. nr. 97/17.08.2015, si are sediul in Campia
Turzii, Piata Mihai Viteazu, nr. 8, in incinta Palatului Cultural fonel Floasiu, avind ca scop
evidentierea valorilor morale §i culturale ale municipiului.

Centrul Cultural desfdsoard programe in domeniul educafiei permanente, a culturii
traditionale gi a promovirii valorilor culturale si artistice.

Centrul Cultural Campia Turzii initiaza si desfagoard programe In domeniul educatiei
permanente, a culturii traditionale si a promovérii valorilor culturale §i artistice, avénd
urmétoarele obiective:

- Elaborarea unor proiecte atractive de educatie permanentd;

- Organizarea si desfasurarea de activitafi cultural artistice;

- Initierea unor proiecte de promovare a traditiilor si obiceiurilor locale si a artei traditionale
autentice;

- Afirmarea valorilor morale §i artistice, precum si stimularea creativititii si talentelor locale;

- Dezvoltarea parteneriatului si a schimburilor culturale pe plan local, national si international;

- Realizarea de evenimente culturale cu impact national si international;

- Organizarea §i desfasurarea de activitdti cultural-artistice, de educafie permanentd prin
programe proprii gi/sau In parteneriat cu alte institutii de specialitate;

- Conservarea, protejarea si valorificarea culturii traditionale in scopul pastrdrii specificului
zonal si a identitdtii etnoculturale;

Centrul Cultural Campia Turzii desfisoard activitdfi g1 proiecte in domeniul educatiei
permanente, al culturii, cu prioritate in:

- Educarea artistica a publicului prin programe specifice;

- Colaborarea cu Ministerul Culturii si Cultelor, cu fundatii $i asociatii culturale, cu universitafl
romane si strdine, cu centre culturale si case de culturd din farf s1 striindtate, in vederea
cunoasterii i afirmérii valorilor culturii si civilizatiei roméanesti;

- Promovarea schimbului de idei si a cooperdrii artistice In toate genurile arte interpretative;

- Cooperarea internationald in vederea realizarii unor proiecte in domeniul informdrii,
documentarii si cercetarii aplicate in domeniul culturii;

- Promovarea turismului cultural de interes local;

- Sprijinirea tinerilor cercetatori in domeniul culturii i artisti valorosi in afirmatia lor.

Functionarea Centrului Cultural se asigurd prin activitatea personalului contractual,
precum $i prin colaboratori care participd la realizarea unor proiecte/ programe culturale, in baza
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unor contracte inchelate in baza prevederilor legale privind dreptrile de autor, Legea Achizitiilor
Publice sau in baza unor conventii reglementate de Codul civil.

in cadrul Centrului Cultural se pot organiza si pot functiona aseziiminte culturale, fard
personalitate juridica, fard scop patrimonial precum ansambluri, trupe artistice, ateliere,
cenacluri literare, galerii de artd, cu asigurarea resurselor umane, materiale si financiare conform
dispozitiilor legale in vigoare.

Centrul Cultural Cdmpia Turzi se afld in subordinea Serviciului Culturd, care urméreste
desfiasurarea activititii agezimintelor cultural din structura centrului, precum gi utilizarea
fondurilor alocate din bugetul local, pentru urmétoarele structuri artistice:

a) Ansamblul Folcloric ,,Mugurelul”’: este o stracturd asociativa culturald, fiird personalitate
juridicd, in cadrul Centrului Cultural.

A fost infiinfat in anul 1982 la inifiativa instructorului Nelu Mihésan in cadrul Scolii
Generale ,,Mihai Viteazu., aflindu-se sub tutela acesteia pand in anul 1994, cind a fost preluat
de citre ISCT. Pe parcursul acestor ani, 1982-1994 ansamblul a obtinut numeroase premii si
trofee, nationale i internationale.

Din anul 2003, Ansamblul Mugurelul apartine Primériei Municipiului Campia Turzii iar
dezvoltarea sa a continuat prin participarea la diferite festivaluri folclorice din tard si striinétate
unde a ob{inut numeroase premii, distinctii §i aprecieri.

Marea familie a Mugurelului, formata din copii minunati grupafi pe mai multe generatii,
precum si parintii acestora impreund cu autorititile locale au contribuit la cresterea prestigiului
acestul ansamblu.

De-a lungul anilor, la aceastd scoald de folclor s-au instruit aproximativ 1000 de copii.
in tard a participat la urmatoarele festivaluri: Satu Mare, Baia Mare, Somcuta Mare, Carei, Bixad,
Oradea, Cluj, Bistrita, Tg.Mures, TgJiu, Novaci, Térgoviste, Constanta, Navodari,
Mangalia(Callatis), Mamaia, Eforie Nord, Eforie Sud, Neptun.

A participat, de asemenea, la festivaluri internationale in: Franfa (Toulouse), Italia
(Udine), Portugalia (Portalegre), Olanda (Putten), Albania (Durres), Serbia (Vrsac), Bulgaria
(Primorsko), Ungaria(Mohacs), Ucraina(Valloca), Cipru(Iskele) si Turcia(Istanbul, Ankara,
Izmir, Foca, Odemis, Bursa, Kusadasi, Konya, Samsun, Denizli, Beykoz, Gonen, Edremit,
Antalya, Gaziantep), Muntenegru.

Obiective:

- Implementarea in scoli si gradinite a cantecului si jocului popular roménesc autentic;

- Initierea familiilor tinere §i organizarea de cursuri pentru insusirea si executarea elementelor
coregrafice ale jocului popular roménesc din Campia Transilvaniei;

- Organizarea de spectacole pentru copiii pregcolari i scolari din Campia Turzii;

- Prezentarea in gradinite, scoli si licee a materialelor audio - video cu activitatea ansamblului
focloric ,,Mugurelul” de la infiintare acestuia pand in prezent;

- Organizarea de intdlniri intre ,,Centrul Cultural” si directorii scolilor, profesori, invatatori,
educatori si presedintii comitetelor de parinti pentru popularizarea acestui fenomen cultural
artistic care apariine poporului roman;

- Intretinerea relatiilor culturale cu cele mai reprezentative ansambluri de amatori §i profesionisti
atit din tara cét si din stréinitate;

- Culegeri de folclor, céntec si joc popular roménesc, datini §i obiceiur] pentru valorificarea si
patrarea folclorului roménesc;

- Pregitirea, instruirea si inifierea tinerilor coregrafi pentru a putea duce mai departe valoarea §i
autenticitatea folclorului roménesc din diferite zone ale {érii;

- Pastrarea recuzitei (costume populare), precum si achizitionarea corespunzitoare a acestora din
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zonele de provenientd a jocurilor populare din repertoriul ansamblului;
b) Ansamblul Folcloric ,,Ardeleana’”: este o structurd asociativd culturald, fird personalitate
juridica, in cadrul Centrului Cultural.

Ansamblul folcloric ,,Ardeleana”, a luat fiintd in anul 1949, funcfiondnd pe langa
Sindicatul Liber al Uzinei Industria Sarmei Cadmpia Turzii.

In anii 1954 si 1955, a obtinut locul 1 pe tard la Festivalul Concurs ,,Gala Artelor si
Meseriilor”. A fost laureat la toate editiile Festivalului National ,,Céntarea Roméniei” si ,,Dialog
de la distanta”.

In anul 1956 a sustinut o serie de spectacole artistice aldturi de consacratul actor francez
Jean Marais. Ansamblul folcloric “Ardeleana™ a sustinut spectacole aldturi de marile ansambluri
profesioniste nationale si solisti consacrafi al muzicii populare roméneSti, precum si de marii
actori:

- lon Cristoreanu - Felician Fércasu - Angela Buciu - Dragan Munteanu - Ioan Bocsa - Nicolae
Furdui Iancu -~ Amza Pelea - Jean Constantin - Stela Popescu - Tamara Buciuceanu.
In decursul anilor, au existat numeroase oportunititi de afirmare peste mari si {iri a
inconfundabilului folclor roménese, astfel cd ansamblul folcloric ,,Ardeleana”, a obtinut diferite
premii si distinciii, prin participarea la urmétoarele Festivaluri Internationale sustinute In: Anglia
(1990), Polonia (1994), Franta (1991, 1999, 2008, 2010), Ungaria (1980, 1999, 1999, 2005,
2007, 2008, 2010), Grecia (2001, 2002, 2003, 2006), Olanda (2006), Portugalia (2000}, Spania
(2000), Turcia (2008, 2009, 2010, 2011, 2013).
Ansamblul foicloric “Ardeleana” s-a remarcat prin mdiestria sa artisticd, obtfindnd premii
speciale si locuri I, la Festivalurile de Folclor nationale: Turda, Cluj Napoca, Dej, Luna, Triteni,
Urca, Ludus, Chetani, Targu Mures, Bistrita N&s&ud, Sighetu Marmatiei, lasi, Vatra Dornet,
Bacau, Botosani, Dorohoi, Curtea de Arges, Blaj, Alba Iulia, Tulcea, Scornicesti — Olt,,
Constanta.
Obiective:
- Implementarea in scoli si gradinite a cdntecului si jocului popular roménesc authentic;
- Initierea familiilor tinere si organizarea de cursuri pentru insusirea si executarea elementelor
coregrafice ale joculul popular roménesc din Campia Transilvaniei;
- Organizarea de spectacole pentru copiil prescolari si scolari din Campia Turzii;
- Prezentarea in gradinite, scoli i licee a materialelor audio ~ video cu activitatea ansamblului
focloric ,,Ardeleana” de la infiintare acestuia pand in prezent;
- Organizarea de intiiniri intre ,,Centrul Cultural” $i directori scolilor, profesori, invafatori,
educatori §i presedintii comitetelor de périnti pentru popularizarea acestui fenomen cultural
artistic care aparfine poporuiui roman;
- Intretinerea relatiilor culturale cu cele mai reprezentative ansambluri de amatori si profesionisti
atat din tard cét si din strdinatate;
- Culegeri de folclor, céntec si joc popular roménesc, datini $i obiceiuri pentru valorificarea si
pitrarea folclorului roménesc;
- Pregitirea, instruirea si initierea tinerilor coregrafi pentru a putea duce mai departe valoarea si
autenticitatea folclorului roménesc din diferite zone ale tarii;
- Péstrarea recuzitei (costume populare), precum si achizitionarea corespunzitoare a acestora din
zonele de provenienta a jocurilor populare din repertoriu] ansamblului;
¢) Fanfara ,,Promenada’ este o structurd asociativd culturald, fari personalitate juridic, in
cadrul Centrului Cultural.

Prima Fanfara de la Campia Turzii a luat fiind in anul 1923 si a activat p&nd in anul
1938, sub conducerea muzicald a domnilor: Francal Ferdinand Piesz, Otto Wilde si I. Ambrus.
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fn anul 1938, incepe cel de al doilea rdzboi mondlal s1 fanfara st Inceteazi activitatea pani in
1945.

Din 1945 si pand in 1995, fanfara isi desfdsoard activitatea sub denumirea de Fanfara

Sindicatelor fiind formata din rezervi$ti si muncitori de la Uzina Industria Sarmei Cédmpia Turzii
§i mai tarziu din elevi ai scoli de ucenicl.
In anul 2009, luna iulie a avut loc primul festival de fanfara si magorete "Promenada verii" ia
care au luat parte formatiile din Foieni - Satu Mare; Tarméveni —~ Mures; Sighisoara - Mures si
trupa de majorete cadet din Cluj Napoca, aldturi de fanfara "Promenada” si trupa de
majorete " Angels” din Campia Turzii.

Pe langa aceste spectacole si festivaluri, fanfara contribuie la spectacolele si manifestarile
comemorative, cu ocazia evenimentelor: Ziua Unirii, Ziua Independentei de stat st a UE., Ziua
Eroilor, Zilele Municipiului, Ziua Vérstnicului, Ziva Armatei Roméne, Ziva Natfionald a
Roméniei gi Concertul anual de Craciun.

Obiective tintd:

- Realizarea §i sustinerea unor concerie de promenada i a unor recitaluri cu repertoriu din
patrimoniul muzical local, national si universal;

- Promovarea, prin mijloace specifice artei interpretative muzici de fanfara, a valorii culturii
roménesti si universale, atit in tari, cét si in striinétate; '

- Productii muzicale cu interpretarea partiturilor muzicale din repertorile Renasterii europene,
muzicii contemporane roménesti si universale;

- Sustinerea si promovarea excelenjei In domeniul interpretérii muzicale corale specifice brand-
ului Promenada;

- Participarea la organizarea de spectacole In colaborare cu alte institufii artistice, cu persoane
fizice sau juridice, din {ard sau din strinétate;

- Diseminarea si dezvoltarea valorilor artistice autentice, sprijinirea debutului si afirmarea
tinerilor creatori i interpreti, precum §i implicarea in educarea prin artd a publicului;

- Realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte si activitfi culturale in domeniul creafiei §i
interpretirii muzicale corale, in parteneriat cu artisti, organizatii neguvernamentale, institutii de
spectacole din tard si strainétate;

- Promovarea artei roméanesti in lume, prin asumarea rispunderii in ceea ce priveste contributia
activd la formarea, mentinerea si dezvoltarea imaginii pozitive a Municipiului, a Roméniei in
Europa;

- Realizarea si editarea de publicatii specifice, In acord cu obiectul de activitate al institutiei, pe
orice tip de suport si comercializarea acestora.

Fanfara este coordonata de un dirijor, personal contractual, subordonat sefului de serviciu.
d) Corul ,,Astra”; este o structurd asociativd culturald, fard personalitate juridici, in cadrul
Centrului Cultural.

fn anul 1923 si-a inceput activitatea in localitatea Ghiris, la indemnul inginerului lonel
Floasiu, corul barbatesc al fabricli Industria Sdrmei S. A ( formatie pe care 0 gsim consemnata
si in documentele ulterioare, uneori sub denumirea de corul ,,ASTRA™). Grupul era alcituit din
40-50 de angajati, functionari si muncitori, cAntdnd pentru prima oard cu ocazia serbarii finute la
1 Decembrie 1923.

La 1 octombrie 1991, din initiativa tandrului si talentatulul Invatitor Cristian Trifan, un
grap de 28 de dascali: invatitori, profesori si educatoare pun bazele refudirii activititii corale la
Cémpia Turzii Infiinténd Corul ,,Voces Didactica™.

In anii urmitori, corul a mai purtat numele ,,Voces Didactica- Astra™ si ,,Astra”, nume pe
care 1i poartd si acum.
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Tn cei aproape 25 de ani de activitate, corul a fost condus de dirijori deosebiti ca pregitire
profesionala si calitdfi dirijorale: conf. univ. Ciprian Para de la Academia de Muzicd G. Dima,
prof. univ. Cornel Groza, dirijorul Filarmonicii Transilvania, Mihaela Goje, dirijor la Opera
Roménd, Viadimir Lungu, actualmente dirijorul Operei din Mersin, Turcia. Din anul 2007 corul
ASTRA este condus de Rodica Trandafir, cadru didactic universitar la Academia de Muzica G.
Dima din Chuj Napoca.

La 4 decembrie 2004 corul ASTRA, dirjjat de Vladimir Lungu, a realizat un CD cu 17
colinde si cantece de stea, din repertoriul national si international.

Corul ASTRA are parteneriate cu formatii similare din tard: ,,Voci Transilvane” si "Magnificat”
din Cluj Napoca, ,,Camerata” din Zaldu, ,,Dorule” din Ocna Mures, ,,Armonia”, din Turda.
Datoritd corului ASTRA, bisericile din Campia Tuwrzii, de diferite culte si confesiuni si-au
infiintat formatii corale la patru voci si au evoluat In cadrul Concertelor de Colinde.

Asa cum reiese din statisticile Corului ASTRA, in cadrul corului au evoluat de-a lungul
celor aproape 25 de ani peste 150 de corigti. S-au acumulat peste 200 de piese corale de diferite
facturi si au fost organizate peste 100 de spectacole pe plan local la care au asistat mii de fubitori
ai muzicii.

Obiective.

- Realizarea si sustinerea de concerte corale, camerale si a unor recitaluri cu repertoriu din
patrimoniul muzical local, national si universal;

- Promovarea, prin mijloace specifice artei interpretative corale, a valorii culturii roménesti si
universale, atit in fard, cét si in straindtate;

- Productii corale cu interpretarea partiturilor muzicale din repertorile Renagterii europene,
muzicii contemporane roménesti si universale;

- Sustinerea si promovarea excelentei In domeniul interpretérii muzicale corale specifice brand-
ului Astra;

- Participarea la organizarea de spectacole in colaborare cu alte institutii artistice, cu persoane
fizice sau juridice, din fard sau din striinatate;

- Réaspéndirea si dezvoltarea valorilor artistice autentice, sprijinirea debutului si afirmarea
tinerilor creatori §i interprefi si implicarea in educarea prin arté a publicului;

- Realizarea si dezvoltarea de programe, proiecte si activitdti culturale In domeniul creatiei si
interpretédrii muzicale corale, in parteneriat cu artisti, organizafii neguvernamentale, institufii de
spectacole din tard si striinatate;

- Promovarea artei roménesti in lume, prin asumarea raspunderii in ceea ce priveste contribufia
activd la formarea, mentinerea §1 dezvoltarea imaginii pozitive a Municipiului, 2 Roméniel in
Europa;

- Realizarea si editarea de publicatii specifice, in acord cu obiectul de activitate al institutiei, pe
orice tip de suport i comercializarea acestora.

Corul este coordonat de un dirijor, personal contractual, subordonat sefului de serviciu.

¢) Clubul ,,Canto Bella™ este o structurd asociativd culturald, fdrd personalitate juridicd, in
cadrul Centrului Cultural.

A fost infiintat la data de 15.09.2010 pentru a largi si diversifica aria de activitafi
culturale al municipiului, cu scopul de a selectiona copil st tineri talentati din municipiu in
vederea promovdrii lor pe plan local, national si international.

Obiectivul fundamental al cursului este de a dezvolta tehnica vocald performantd in
paralel cu pregitirea teoreticd, dezvoltarea si perfectionarea auzului, formarea unui repertoriu
muzical cdt mai divers si mai bogat si promovarea lor pe piata muzicala.
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Participéri la diferite festivaluri internationale unde elevii clubului au reprezentat
Roménia si implicit Municipiul Cadmpia Turzii.

De-a lungul anilor, elevele clubului au fost invitate la diferite concursuri nationale i
internationale, unde au obtinut numerose trofee si premii.

Obiective:

- Obiectivul fundamental al cercului este de a dezvolta cursantilor o tehnicid vocald performanta
in paralel cu pregétirea teoreticé;

- Dezvoltarea si perfectionarea auzului;

- Formarea unui repertoriu muzical cét mai divers i mai bogat si promovarea lor pe piata
muzicala;

- Participari la diferite festivaluri internationale unde elevii clubului vor reprezenta Roménia si
implicit Municipiul Campia Turzil.

f). Ansamblul de Dansuri Populare Maghiare ,, Tulipan”

Infiintat in anul 2013 la Scoala Gimnaziald ,,Avram Iancu” din Municipiul Cémpia Turzii,
ansamblul este compus din elevi ai sectiei de limbd maghiard; ansamblul de dansuri populare
maghiare a fost redenumit in anul 2016, ,,Tulipan”. in limba maghiard »lulipan” inseamni
alea”, o floare populard si apreciati pentru cetifenii de origine maghiard din
Roménia. Totodata laleaua stilizatd este si simbolul vizual al Uniunii Democrate a Maghiarilor
din Roménia.

Odati cu redenumirea ansamblului si cu angajarea noului instructor de dansuri, ,, Tulipdn”
a adunat in randurile sale 27 de copii, cu varste cuprinse Intre 6 si 14 ani.

Ansamblul de dansuri populare maghiare ,,Tulipdn” a participat, in primul an de activitate, la
Zilele Minoritatii Maghiare 2016, la un festival de dansuri populare din localitatea Mohécs,
Ungaria, la Zilele Municipiului Campia Turzii si la Ziva Recoltei 2017,

Obiective:

Obiectivul principal al ansamblului folcloric ,,Tulipan” din Campia Turzii constd in
pastrarea si promovarea traditiifor gi obiceiurilor in rdndul comunitatii de etnie maghiard, prin
angrenarea tineretului in activitétile cuitural-artistice.

Printre dansurile prezentate de membri ansambului se numéard Csérdas (dans popular al
maghiarilor, executat de perechi) si Legényes (fecioreascd, dans executat de barbati, de toate
varstele), dansuri populare renumite in Campia Transilvaniei.

o). Cercul de Teatru: este o structurd asociativd culturald, fiird personalitate juridicd, in cadrul
Centrului Cultural.

Atelier de Teatru, domeniu care si fiinjeze printre activitatile care se desfésoaré la Palatul
..Cultural Ionel Floasiu. Grupul tintd al acestul proiect fiind copii, obiectivul principal este
initierea acestora in arta dramaticé, a teatrului pentru copil.

In cadrul atelierului vor fi oferite sugestii metodologice: exprimarea, observatia,
familiarizarea cu personaje din literatura roménd, indrumarea simfului creativ cu ajutorul
jocurilor de rol, dezvoltarea abilititilor de exprimare a emotiilor si autocontrolul reactiilor de
impulsivitate, perfectionarea calitdtii limbajului, a pronuntiei si a intonatiei prin exercitii de
dictie si nu In ultimul rénd interpretarea unor roluri sau personaje.

Obiective:

- Exprimarea, observatia, artistica a participantifor

- Familiarizarea cu personaje din literatura roméana

- Indrumarea simtului creativ cu ajutorul jocurilor de rol

- Dezvoltarea abilitdtilor de exprimare a emotiilor $i autocontrolul reactiilor de impulsivitate
- Perfectionarea calitétii limbajului, a pronuntiei §i a intonatiet prin exercitii de dictie
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- Interpretarea unor roluri sau personaje din teatru

In cadrul cercului activeazd/tineri/copii/elevi/ studenti (cu acordul périntilor in cazul
minorilor).

h). Cercul de Balet si Dans Sportiv este o structurdl asociativd culturald, fard personalitate
juridicd, in cadrul Centrului Cultural.

Cercul de balet pentru copii si tineri este un mod excelent de tonifica prin dans, de a
dobéndi o linie expresivd a corpului, elasticitate, asadar un corp sénétos. Baletul este un gen
artistic construit din migcéri variate, ritmice si expresive ale corpului, executate cu
acompaniament muzical, imbindnd elemente din dans si muzica. Baletul se bazeazi pe reguli de
executie foarte precise, pe o tehnicd specifich ce contine simetrie, claritate,echilibru, logica si
fluiditate.

Obiective.: descoperirea muzicii st dansului, deschis pasionatilor de arta de toate varstele.
Cursurile sunt concepute pentru a pune in valoare personalitatea §i potentialul fiecirui cursant,
fie ¢cd acesta doreste sd-si dezvolte abilititile de expresie, fie cé aspira la performanta.

Cercul este condus, organizat si coordonat de cétre: | coordonator, personal cu contract
de prestéri servicii si care colaboreazi si se subordoneazi sefului de serviciu in limitele stabilite
prin contract. In cadrul cercului activeazi /tineri/copii/elevi/ studenti (cu acordul péarintilor in
cazul minorilor).

i) Clubul Artistilor Plastici este o structurd asociativd culturald, fird personalitate juridicd, in
cadrul Centrului Cultural.

j) Clubul de Sah este o structurd asociativd culturald, fird personalitate juridicd, in cadrul
Centrului Cultural. Scopul acestei activititi este acela de a promova §i incuraja practicarea
sahului, de a promova un stil de viatd sdndtos si o dezvoltare armonioasé durabild a individului.

Obiective:

- Promovarea sahului ca element important pentru o educatie de calitate.

- Sustinerea activitatii sahiste la nivelul copiilor i juniorilor mici, precum si a persoanelor cu
dizabilitéti;

- Demararea proceselor de selectie, pregétire si realizare de competitii a coptilor §i juniorilor
mici cu aptitudini remarcabile, precum si pentru persoanele cu dizabilitati;

- Incurajarea practicirii sahuluj, in mod continuu, cu scopul de a céstiga incredere, de a
promova un stil de viatd sénitos si o dezvoltare armonioasd durabild a individului,

Obiective specifice:

- Cresterea numarului de participanti in competitiile oficiale;

- Realizarea unei baze de selectie pentru performant;

- Dezvoltarea spiritului de competitie;

- Dezvoltarea spiritului de fair-play;

- Sporirea interesului general pentru activititile copiilor, junioriior mici si ale persoanelor cu
dizabilitati.

X.C Compartiment Proiecte

Compartimentul Proiecte a fost infiintat prin HCL nr. 243/11.12.2018.

Activititi specifice:
- Coordoneazi, organizeazd si deruleazd activitdfl de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privind Programele Uniunii Europene sau a altor surse externe sau
nationale de finantare nerambursabili;
- Identifica necesitatile de dezvoltare ale comunitagii locale;
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- Elaboreaza portofoliul de proiecte pe baza necesitatilor de dezvoltare economice §i sociale
identificate;

- Urmaireste oportunititile de finantare din fonduri europene sau din partea altor institufii
finangatoare internationale si nationale, pentru atragerea de surse externe de finantare in scopul
sustinerii programelor §i proiectelor pe obiective din proprietatea si administarea Municipului
Campia Turzii;

- Gestioneazi, coordoneazid si implementeazd asistenta financiard nerambursabilda  pentru
proiectele proprii;

- Elaboreazd materiale specifice activitfii de accesare a fondurilor nerambursabile si asiguri
pregitirea documentelor necesare evaludrii proiectelor;

- Colaboreaza cu institutiile care acordd finantiiri externe §i interne §i cu reprezentantii
organismelor de verificare, monitorizare §i control a proiectelor;

- Asigurd implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate si monitorizeazi
proiectele in curs de implementare;

- Colaboreazi cu consultantii specializati in scopul obtierii de finanfari nerambursabile ;

- Pune la dispozitia consultanfilor specializati in proiecte si accesare de fonduri documentatia
necesard realizarii scopului de accesare si obtinere a finantarilor;

- Asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficientd, eficace si
transparentd a fondurilor nerambursabile atrase de citre municipalitate ;

- Controleazi modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, evalueazi
modul de derulare si incadrare In grafic a activititilor previzute in proiect;

- Asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportdrilor privind stadiul de
implementare a proiectelor §i a activitdtilor realizate;

- Monitorizeazi permanent stadiul de executie $i de incadrare in termen a lucrérilor si serviciilor,
comparativ cu datele preconizate In grafic;

- Elaboreazi rapoarte a activitifilor derulate pentru proiectele implementate la solicitarea
diverselor institutii;

- Realizeaza evidenta proiectelor derulate;

- Asiguri diseminarea informatiilor despre proiectele derulate;

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

- Urmireste si implementeaza strategiile si programele de dezvoltare locali;

- Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotéréri ale Consiliului
Local al Municipiului CAmpia Turzii sau dispozifii ale primarului;

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

XI. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Atributiile directiei in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmatoarele:
- Asigurd si organizeazd activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd
social;
- Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;
- Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirdre a consiliului local, si
pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistenjd sociald;
- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/ suspendare/ incetare
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a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;
- Comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdfile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
- Urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii i persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd social;
- Efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitafii §i
propune mésuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- Elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
sociald;
- Indeplineste orice alte atributii prevéizute de reglementirile legale in vigoare.

Atributiile directiei in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale
sunt urmétoarele:
- Elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale i judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia Jocald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicarea acestieia.
- Elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate §i finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numérul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finanjare; |
- Initiazd, coordoneazi §i aplicd misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald In care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;
- Identificd familiile ¢i persoanele aflate in dificultate, precum $i cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;,
- Realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
- Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
- Colecteazi, prelucreazd si administreazs datele §i informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privafi si serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetulul, precum §i Ministerului Muncii §i Justitiel Sociale, la
solicitarea acestuia,
- Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;
- Elaboreazi si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internafionald in domeniul
servicitlor sociale;
- Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
- Furnizeazi si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, perscanelor cu
dizabilitati, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabild de calitatea serviciilor prestate;
- Evalueazi si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii, a asistentilor personali
- Planifici si realizeaza activititile de informare, formare si Indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazd §i acorda servicii sociale;
- Colaboreazi permanent cu organizatiile societifii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;
- Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile soctale, cu respectarea prevederilor Legii nr.78
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/2014 privind reglementarea activitétii de voluntariat in Roménia, cu modificérile ulterioare;
- Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;

Directia de Asistentd Sociald a Municipiului Campia Turzii organizeazi consultiri cu
furnizorii publici si privafi, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale
beneficiarilor.

Structura organizatoric si principalele atributii:

Directia de Asistentd Sociald a municipiului Cadmpia Turzii este organizatd dupd cum
urmeaza:

» Compartiment analizd statisticd, indicatori de asistentd sociald, programe, proiecte,
relatia cu ONG;

» Compartiment autoritate tutelard §i interventil in situatii de urgentd, crizd, abuz,
neglijentd, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare sociald;

» Compartiment beneficii sociale;

»  Compartiment comunicare, registraturd, relatii cu publicul §i evaluare initiala;

» Compartiment monitorizare asistenti personali si indemnizatii persoane cu handicap;

»  Compartiment Expert rom;

»  Compartiment Asistentd Medicald Comunitara;

» Centrul de zi Albé ca Zaépada;

# Centrul de zi Carine;

» Centrul pentru seniori Respect;

> Centrul de z1 Clement;

Directorul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:
- Exercita atributiile ce revin Directiei in calitate de serviciu public;
- Elaboreazi si supune aprobérii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de actiune;
- Elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementdrii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de mdsuri pentru imbunititirea
activitagii, pe care le prezintd spre aprobare primarului;
- Urmareste implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern/Managerial, conform
Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitétilor
publice, actualizat, republicat, precum si respectarea reglementirilor continute de documentatia
specificd;
- Coordoneaza si controleazd activitatea personalului din cadrul Directiei;
- Conduce activititile subordonate, conform organigramei Directiei de Asistentd Sociald si
reprezintd serviciul in raporturile cu alte institutii publice locale si organizatii;
- Deleagd competentele atribuite, personalulut de specialitate din subordinea sa;
- Actioneaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunziitor a atributitlor ce-1
revin potrivit actelor normative in vigoare;
- Asigurd implementarea politicilor de asistentd sociald, asigurd punerea in practicd a actiunilor
si strategiilor institutiei, la nivelul compartimentelor din structura institutiei, cu respectarea
legislatiei in vigoare;
- Colaboreazi cu formele organizate ale societdtii civile la actiuni care privesc problematica
sociald precum si la actiuni organizate de compartimentele Directiel de Asistenta Socialé;
- Raspunde de asigurarea normelor de protectia muncii si PSI;
- Analizeazd si sprijind propunerile si initiativele personalului din subordine in vederea
imbunitatirii activitatii structurilor functionale ale serviciului social;
- Indeplineste orice alte atributii previizute de lege in sarcina sa.
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XI.A Compartiment analizd statisticdi, indicatori de asistentd sociald, programe,
proiecte, relatia cu ONG
- Consiliere familiald, in cadrul interventiilor pe familii, sau la solicitarea acestora;
- Completarea raportului psiho-social, in cadrul anchetei sociale, in echipd multidisciplinara;
- Educatie parentala;
- Intocmire diagnoze sociale si situatii statistice privind nevoile sociale ale comunititii;
- Soliciti i centralizeazi baze de date privind beneficiarii si serviciile oferite acestora,;
- Participi la elaborarea strategiei locale in domeniul asistentei sociale;
- Participi la elaborarea Planului anual de actiune privind serviciile sociale si a calendarului de
activititi;
- Organizarea de actiuni educative in scoli si in comunitate;
- Educatie pentru sanitate, promovarea sinatétii si a unui stil de viaté snatos;
- Colaborarea cu institutii si ONG- uri cu activitate In domeniul social si educational;
- Asigurd relatia cu ONG in scopul armonizérii serviciilor oferite beneficiarilor;
- Solicita si centralizeaza informatiile privind beneficiarii ONG/urilor;
- Atributii legate de functionarea Comisiei Consultative Comunitare pe Protectia Copilului;
- Monitorizare, numir interventii in violentd domesticd, intocmire baza de date;
- Monitorizeazi programele implementate pe diverse domenii ale activitétii sociale;
- Initiazi programe, proiecte pe diverse domenii ale activitatii sociale.

XL.B Compartiment autoritate tatelarid si interventii in situatii de urgentd, crizi,
abuz, neglijenta, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare social

Sunt parte componentd a echipei mobile previzute la art. 35 din Legea 217/2003 cu
modificarile si completarile uiterioare

Asistenta sociald a copilului:
- Acordd servicii destinate copilului slfsau familiei (conform legisiatiei din domeniul asistentei
sociale si protectlel copilului)
- Monitorizeazi si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii, familiei, protectiei sociale §i persoanelor varstnice;
- Realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
- Asigurd consilierea si informarea familiei cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora privind drepturile copilului §i serviciile disponibile pe plan local;
- Realizeazi activitatea specifici autoritétii tutelare 51 a autoritétii parintesti;
- Urméresc evolutia dezvoltirii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o méasurd de protectie
speciald si a fost integrat In familia sa.

Asistenta sociald a adultulun:
- Identifici situatiile de risc si stabileste misurile de preventie si de reinser{ie a persoanelor
defavorizate in mediul familial si comunitate;
- Ofers relatii persoanelor despre drepturile pe care le au si despre serviciile oferite, despre
modul in care vor fi furnizate acestea si le consiliazd in scopul prevenirii Imbolndvirii si al
mentinerii stirii de sénatate;
- Elaboreazi planuri individualizate de interventie privind masurile de asistentd medico-sociald a
persoanelor In dificultate, pentru prevenirea situatiilor de risc social;
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- Asigurd, prin instrumente si activitdti specifice, prevenirea §i combaterea situatiilor care
implica risc crescut de marginalizare §i excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenté;
- Informeazi familia persoanei varstnice despre obligatia de a asigura ingrijirea si intretinerea
acesteia;
- Sprijind accesul persoanei vérstnice in institutii specializate;
- Sprijing persoana vérstnicd si familia acestuia in vederea intocmirii documentatiei necesare
privind accesul la servicii sociale in centre rezidentiale, in cazul in care nevoile beneficiarului nu
pot fi indeplinite In cadrul familiei §i nici de catre formele de Ingrijire la domiciliu;
- Asiguri sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de ingrijitori la domiciliu pentru acestia.

Autoritate tutelara:
- Monitorizeaza exercitarea tutelei prin rapoarte de monitorizare pe care le transmite la
DGASPC Cluj pentru tutore copil;
- Asista copilul delincvent la solicitarea Politie;
- Asistd persoana vérstnicd in fata Notarului Pablic;
- Solicita delegarea autoritatii parintesti pentru copitul cu parinti plecati la munci in stréinitate;
- Efectueaza evaludrile psiho-sociale la solicitarea instantei in vederea exercitdrii autoritdti
parintegti.
- Efectueaza referatul social privind numirea unui curator la solicitarea instantet;

Activitiiti din domeniul juridic
- Colaboreaza si acordd consultantd juridici tuturor compartimentelor din cadrul directiei
precum si persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor furnizate de Directia de Asistenta Socialé;
- Redacteazi proiecte de hotarari, referate si rapoarte de specialitate, decizii, dispozitii,
regulamente, ordine, instructiuni, precum si alte acte privind activitatea juridica a directiei;
- Avizeazd asupra legalititii masurilor care urmeaza a fi Juate in desfasurarea activitafii precum
si asupra oric¥iror acte care pot angaja raspunderea directiei;
- Tntocmeste contracte sau orice alte acte cu caracter juridic, in legturd cu activitatea institutiei,
orice fel de modele de contracte, in functie de raporturile contractuale ale directiet;
- Reprezinti interesele institutiei in instantd, ori in fata oricdror autoritdti, precum si in relatiile
cu tertii, persoane fizice sau juridice;
- Formuleazi cererile introductive, inainteazd actiunile judecdtoresti si intocmeste dosarele
pentru instantd in orice tip de litigiu in care institufia are calitate procesuald activa potrivit legii
sau calitate procesuald pasivii in urma actiunilor formulate de terti (in care institufia este
chematd)
- Participi la redactarea, verificarea §i semnarea in calitate de parte a contractelor de intrefinere a
persoanelor vérstnice, conform Legii 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice,
republicati, la solicitarea Notarului Public sau a partilor contractului de intretinere;
- Aplica viza de legalitate pe contractele de furnizare servicii sociale pentru beneficiarii
directiei/centrelor;
- Completeazi si/sau modificd Regulamentul de Organizare si Functionare al directiei si al
centrelor sociale din subordine;
- Intocmeste raportul semestrial si anual de activitate la solicitarea directorului;
- Indruma logistic activitatea de arhivare a documentelor institutiei $i mentine o relatie de
colaborare cu Institutia Arhivelor Judetene;
- Indeplineste atributii privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calititii pentru imbunititirea satisfactiei beneficiarilor de servicii furnizate de directie, cu
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respectarea prevederilor aplicabile din Standardul de referintd ISO 9001-2008 si a legislatiei in
vigoare.

X1.C Compartiment beneficii sociale
- Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistentd
sociali;
- Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plagi si inspectie sociald;
- Verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirdre a Consiliului Local, i
pregiteste documentatia necesarsi in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistentd sociald;
- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarulwi pentru
aprobare;
- Comunicid beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdfile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
- Urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociald;
- Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii i
propune masuri adecvate In vederea sprijinirii acestor persoane;
- Realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald admimistrate;
- Elaboreazi si fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;
- indeplineste orice alte atribuii previzute de reglementérile Jegale in vigoare.
- Bfectueazd transportul si distributia laptelui praf;
- Gestioneaza gi distribuie ajutoarele alimentare prin programul POAD;
- Elaboreazi proceduri de lucru pentru eficientizarea si finerea sub control a activitatilor
specifice;
- Urmireste contractele incheiate cu furnizori de servicii/produse;

Cantina sociala
- Este un serviciu externalizat, masa este distribuiti beneficiarilor in sistem catering in baza unui
contract de furnizare servicii incheiat In urma unei licitatii organizate in conformitate cu
legislatia In vigoare,
- Numiirul de portii este aprobat prin Hotérire de Consiliu Local;
- Solicitdrile pentru masa la cantina de ajutor social se aprobd in cadrul unei comisii in limita
portiilor aprobate prin HCL
- Primirea cererilor si efectuarea anchetei sociale la domiciliul solicitantului;
- Intocmirea documentatiei necesare pentru acordarea serviciului;
- Reevaluarea din oficiu sau la sesizare a situatiei beneficiarilor;
- Evaluarea opiniei beneficiarilor cu privire la furnizarea serviciului;
- Monitorizarea prezentei la ridicarea portiilor de hrané;
- Stabilirea contributiei beneficiarilor care primesc serviciul contra cost.

XI.D Compartiment comunicare, registraturi, relatii cu publicul si evaluare initiala
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-nregistreazi si tine evidenta cererilor, sesizarilor, reclamatiilor, propunerilor si scrisorilor
persoanelor fizice si juridice, adresate institufiel sub formd de corespondentd, pe care o primegte
sub semnéturd de la postag sau curier;

-Preia solicitirile de servicii sociale completind fisa de evaluare initiald/fisa de luare In evidentd,
acolo unde este cazul;

-Asigurd repartizarea documentelor conform rezolutiilor, compartimentelor abilitate s3 le ofere
rezolvare;

-Oferd informatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, aproba:i care intr in sfera
de competentd a compartimentelor din structura organizatorici a Directiei de Asistentd Sociala;
-Preia si distribuie mapele cu corespondent intre serviciile institutiel;

-Asigurd confidentialitatea datelor si actelor detinute de directie;

-Descircarea electronicd a corespondentei in termenul legal;

-Asigurd circuitul documentelor create de structurile organizatorice ale Directiei de Asistentd
Sociald destinate serviciilor din cadrul Priméariei Campia Turzii;

-Organizeazd pastrarea documentelor si le arhiveaza conform legislatiei in vigoare.

Atributii sofer:

-Executd transportul beneficiarilor Centrului de Zi Carine, Centrului de Zi Clement dus-intors,
de la domiciliu la centru, conform planificérii.

-Executd transport in interes de serviciu pentru personalul DAS, personalul Centrului de Zi
Carine, Centrului de Zi Clement, Centrului de Seniori Respect, conform procedurilor de lucru;
-Executd transport la cererea conducerii institutiei, cu anuntarea directorului executiv DAS;
-Participd, impreund cu echipa pluridisciplinare, la desfasurarea activitdtilor organizate conform
Calendarului de evenimente

-Urmareste si Intocmeste periodic necesarul privind materialele folosite in activitarea desfdguraté;
-Participi la acfiuni ce {in de probleme administrative ale IDAS, amenajare, decorare, igienizare
etc.;

-Participa la sedintele de lucru periodice sau la solicitarea sefilor ierarhici

-Transmite integral si in timp util informatiile solicitate cétre sefii de centre/directorul executiv
DAS sau membrii echipei multidisciplinare;

-Respectd Regulamentul de Functionare §i Organizare si al centrului, Regulamentul intern,
Codul etic, Carta drepturilor benefictarului.

-Respectd programul de transport al beneficiarilor, conform orarului stabilit;

-Respectd indicatiile §i solicitdrile directorului DAS si ale sefilor de centre, in limita
competentelor profesionale;

-Executi sarcinile de serviciu respectind confidentialitatea informatiilor pe care le detine;

-Se preocupd permanent de imbunidtifirea cunostinjelor sale profesionale si legislative n
domeniul transporturilor;

-Respecti cu strictefe actele normative care reglementeaza circulajia pe drumurile publice;
Inainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il
conduce;

-Efectueazi ingrijirea zilnici a autovehiculului;

-Nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anun{a imediat
superiorul pentru a da curs remedierii defectiunilor;

-Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaia din ziua precedentd completatd la
toate rubricile (dupd cum indicd formularul) - nu circuld fard ca aparatul de inregistrare a
kilometrilor s& fie In functiune;

-Parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
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-Pastreazi certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzétoare, le
prezintd la cerere organelor de control;

-Executi operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind
disciplina muncii;

-Se comporti civilizat in relatiile colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
-Comunicd imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie In care este implicat;

-Are obligatia si nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea
organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca
rezultat moartea, vitdmarea integritdtii corporale sau a séndta{ii vreunei persoane sau daca
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

-Nu are voie si transporte persoane din afara institutiei fara aprobarea sefilor ierarhici;

-Se prezintd la verificarea medicald periodicd atunci cind este trimis de cétre institutie;

-Are obligatia de a semnala catre directorul DAS neregularitifile din cadrul institutiei, in
conditiile legii, respectdnd prevederile Regulamentului infern si ale Regulamentului de
organizare i functionare a institutiei,

-Are obligatia, in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenia unor posibile fraude,
coruplie sau orice altd activitate ce poate afecta In sens negativ interesele majore ale entitatii
publice, care depisesc nivelul de competentd al managementului propriu, sau in cazul in care
sunt implicate nivele ale acestuia, si aducé respectivele dovezi la cunogtintd organelor abilitate
ale statului.

XLE Compartiment monitorizare asistenti personali §i indemnizatii persoane cu
handicap
- Efectueazd anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav, urmérind
stabilirea compatibilititii dintre persoana care solicitd angajarea ca asistent personal si persoana
cu handicap, propune aprobarea sau respingerea cereril de angajare $i 0 comunicd resurselor
umane;
- Tine evidenta cererilor si documentelor referitoare la asistentii personali si beneficiarii de
imdemnizatie lunara pentru persoane cu handicap;
- Acorda informare si consiliere asistentilor personali si persoanelor cu handicap grav;
- Monitorizeazi activitatea asistentilor personali ai persoanei cu handicap grav,
- Efectueazi anchete sociale/referate cu propuneri de continuare, modificare sau Incetare a
contractului individual de munci si le comunica resurselor umane;
- Efectueazi instructajul asistentilor personali in domeniul SSM si PSI, pe baza tematicii emise
de cétre personalul cu atributii in acest domeniu;
- Intocmeste pontajul asistentilor personali;
- Anunti resursele umane si seful ierarhic de orice modificare cu privire la starea de sinétate,
schimbat domiciliu, institutionalizare intr-un centru, decesul persoanei cu dizabilitate, de naturd
s modifice acordarea drepturilor previzute de lege;
- Intocmeste semestrial un Raport de activitate care va fi prezentat in Consiliul Local;
- Monitorizeazi persoanele cu handicap grav care beneficiazi de indemnizatie funard,
- Participd la elaborarea unor masuri de imbundtitire a activitdfii, a strategiilor de dezvoltare
intocmite la nivel local in domeniul protectiel si promovarii drepturilor persoanelor cu
dizabilitati;
- Face parte din comisia de evaluare a gradului de dependentd a persoanelor vérstnice In vederea
acorddrii serviciilor de asistare si ingrijire la domiciliu;
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- Monitorizeaza anual starea de satisfactie a beneficiarilor de Ingrijiri la domiciliu.

XLF Compartiment Expert rom
- Evaluarea problemelor cu care se confrunti comunitaile de romi;
- Participarea la aplicarea planului de interventie In funcfie de domeniul sectorial si directiile
specifice de actiune;
- Informarea membrilor comunitaii;
- Identificarea situatiilor de risc din comunitate;
- Intocmirea planului de activitati;
- Consilierea membrilor comunititii;
- Planifici, organizeazd, coordoneazd, i desfdgoara activitafi pentru indeplinirea obiectivelor i
sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea Strategiel de Imbunatitire a Situatiei
Romilor (anexd a H.G. 522/2006);
~ Soliciti sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale si
a autorititilor locale In vederea implementdrii Strategiei de Imbunatatire a Situatiei Romilor;
- Solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii H. G.
nr.522/2006 si a rezolvirii problemelor identificate;
- Jdentificd si evalueazi nevoile comunititilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare,
studii, interviuri etc);
- Elaboreazi proiecte de dezvoltare locald a comunitétilor de romi in colaborare cu O.N.G.~uri $i
administratia publicé locala;
- Primeste, acordd consiliere $i rezolva in limita competentelor legale, petitiile si problemele
cetatenilor de etnie romé;
- Participi la medierea conflictelor inter §i intracomunitare;
- Participi ca invitat la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din
localitate;
- Informeazi permanent comunitatea de romi §i O.N.G.-urile locale cu privire la acte normative
si oportunititi de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;
- Colaboreazi cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G. nr.522/2006;
- Colaboreazi si cu alte organizatiii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea
unor actiuni de imbunatitire a situatiei romilor din localitate;
- Participi la elaborarea ,, Planului local de actiune”, conform H.G. nr.522/2006;
- Elaboreazi rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G. nr.522/2006 si ,, Planului local de
acfiune peniru imbundidfirea situatiei romilor” care este un document al autoritafii publice unde
este angajat Expertul local pentru romi si care va fi transmis si Biroului Judefean pentru Romi
din cadrul Institutiei Prefectului;
- Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;
- Organizarea si/sau participarea la activitai specifice domeniului de activitate in cadrul
institutiet sau la invitatia unor alte institutii sau ONG/uri.

XI.E Compartiment Asistentd Medicald Comunitari

Obiectivul principal al activititilor de medicini scolard este de a asigura o dezvoltare
psihosomaticd armonioasd a prescolarilor si elevilor prin aplicarea metodelor de preventie
adecvate.
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Examinarea si evaluarea stdrii de sindtate acordate prin asistentd medicald pentru
prescolari i elevi se asigurdi pe toatd perioada in care acestia se afld in unitétile de Invatamant
avand urmaétoarele componente:

- Servicii de asigurare a unui mediu sindtos pentru comunitatea de prescolari sifsau scolari —
identificarea si managementul riscurilor pentru s@ndtatea colectivitatii, gestionarea circuitelor
functionale, verificarea respectdrii reglementérilor de sindtate publicd

- Servicii de mentinere a stirii de sinitate individuale si colective — imuniziri, triaj
epidemiologic

- Servicii de examinare a stirii de sénitate a elevilor — evaluarea stirii de sinitate, monitorizarea
copiilor cu afectiuni cronice, eliberarea documentelor medicale necesare;

- Servicii de asigurare a stiirii de sinitate individuale — acordarea de scutiri medicale, acordarea
de ingrijiri medicale pentru afectiuni curente, care nu necesitd apelarea la Serviciul unic de
urgentd 112, pand la prelvarea copilului de citre medicul de familie sau In colaborare cu acesta;

- Servicii medicale de asigurare a starii de sénéitate — actiuni medicale curative, acordarea de
consultatii medicale la cerere, eliberarea de bilete de trimitere in regim special si de retete
gratuite si acordarea de prim ajutor in caz de urgenta ;

- Activitati de educatie pentru sdnétate si de promovare a unui stil de viafa sanitos.

Activititi in domeniul medicinii comunitare - mediatori sanitari
- Cultiva increderea reciprocii intre autorititile publice locale si comunitatea de romi din care
face parte;

- Faciliteazi comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-samitar;

- Catagrafiaz gravidele si lehuzele, in vederea efectudirii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explicd necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le
insoteste la aceste controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre
sanitare;

- Explicd notiunile de bazi §i avantajele planificdrii familiale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunitétii de romi;

- Catagrafiazi populatia infantild a comunitatii de romi;

- Explicd notiunile de bazi si importanta asistenfei medicale a copilului;

- Promoveazi alimentatia sénatoasd, in special la copii, precum §i alimentatia la sin;

- Urméreste inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

- Sprijind personalul medical in urmdrirea §i Inregistrarea efectudrii imunizérilor la populatia
infantild din comunititile de romi i a examenelor clinice de bilant la copiil cu varsta cuprinsi
intre 0 g1 7 ani;

- Explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de s@natate, precum si
procedeul prin care poate fi ob{inutd calitatea de asigurat;

- Explici avantajele igienei personale, a igienei locuintei si spafiilor comune; popularizeaza in
comunitatea de romi masurile de igiens dispuse de autoritatile competente;

- Faciliteazi acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanti st insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgentd;

- Mobilizeazi si insoteste membrii comunititii la actiunile de sindtate publicd: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovirii sin#tatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica rolul s1 scopul acestora;

- Participi la depistarea activd a cazurilor de tuberculozd si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicufui de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sdnitate
publica judetene;
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- La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explicd rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheazd administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculozi;

- Insoteste cadrele medico-sanitare In activititile legate de prevenirea sau controlul situafiilor
epidemice, facilitind implementarea miasurilor adecvate, explicd membrilor comunitéfii rolul si
scopul masurilor de urmérit;

- Semnaleazi cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitiiii: focarele
de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiend a apei etc.;

- Semnaleazd In scris directiilor de sdndtate publici judefene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunitdfii rome pe care o deserveste la
urmitoarele servicii de asistentd medicald primaré:

- Imuniziri, conform programului national de imunizari,

- Examen de bilant al copilului cu vérsta cuprinsi intre 0 i 7 ani;

- Supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatétii;

- Depistarea activi a cazurilor de TBC;

- Asistentd medicald de urgentd;

- Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

XIL.H Centrul de zi Albi ca Zipada

Scopul Centrul de zi Albd ca Zapada este de a oferi, la standarde de calitate, activitéti de
ingrijire, supraveghere, educatie timpurie, recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a
deprinderilor de viatd independentd, pentru copiil cu vérsta intre 2 si 3 ani si activitdti de sprijin,
consiliere, etc. pentru pirinti sau reprezentantii legali, precum si pentru alte persoane care au in
ingrijire copii, asigurand in acest fel un serviciu social pentru familiile in care améndoi périntii
muncesc si nu au posibilitatea de a-si Ingriji copiii, prevenind astfel riscul de marginalizare i
excluziune soclali.

Atributii:
- Asigurd coordonarea, indrumarea §i controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizari
serviciilor sociale, codulut muncii ete.;
- Asigurd respectarea drepturilor copiilor §i a regulilor deontologice in relatia personalului
centrului cu copiii, parintii/reprezentantii Jegali cu ceilalti membri al echipei §i comunitatea;
- Organizeazi si participd la actiuni care au drept scop cunoasterea activitatii centrului de cétre
péarinti, de citre comunitatea localé;
- Promoveazi si sustine relatii de parteneriat cu périntii §i comunitatea;
- la misurile necesare si stabileste proceduri clare cu privire la securitatea copiilor;
- Informeazi si consiliazi parintil ai cdror copii beneficiazi de servicii de cresé;
- Asiguri respectarea programului de lucruy;
- Asiguri monitorizarea, indrumarea si controlul activitétilor desfdsurate in cresé;
- Rispunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolard acordate beneficiarilor;
- Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicil sociale sifsau alte structuri ale societétii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbundtatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care si raspundd nevoilor persoanelor beneficiare,
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- Intocmeste raportul anual de activitate;
- Asigura buna desfisurare a raporturilor de muncd dintre angajatii serviciului/centrului;
- Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice §i a numarului de
personal;
- Desfisoard activitii pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
- Ja in considerare si analizeazd orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incllciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
- Raspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului gi dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conducd la imbunitéfirea acestor activitd{i sau,
dupi caz, formuleaz3 propuneri in acest sens;
- Organizeazd activitatea personalului §i asigurd respectarea ftimpului de lucru si a
regulamentului de organizare si funcfionare;
- Reprezinti serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale §i, dupd caz, cu autoritatile si
institutiile publice, cu persoanele fizice §i juridice din tard si din striindtate, precum st in justitie;
- Asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociald de la
nivelul primdriei si de la nivel judetean, cu alte institufii publice locale si organizatii ale
societiitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
- Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;
- Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinti atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare §i funcfionare;
- Asiguri incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
- Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil;

Atributii ale personalului de specialitate:- educator
- Realizarea activititii de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor In vederea cresterii
gradului de independentd;
- Realizeazi activititi care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;
- Asigurd formarea §i perfectionarea comportamentului verbal;
- Realizeazi programe care cuprind activitdti ce urméresc cresterea receptivittii generale la
stimuli in vederea dezvoltarii capacitétilor si atitudinilor de Invatare;
- Inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;
- Colaboreazi activ cu parinfii/reprezentantii legali ai copilului care frecventeazi unitatea;
- Are obligatia de a comunica in scris parintilor prin jurnalul copilului, trimestrial sau ori de céte
ori este nevoie cel putin urmétoarele informatii cu avizul sefulul ierarhic:

a) Progresele realizate de copil pe cele 5 domenii de dezvoltare;

b) Starea emotionald si afectiva a copiilor;

c) Dificultiti/deficiente identificate;

d) Orice alte elemente care necesitd fuarea unor masuri sau a caror cunoastere de cétre
parinti/reprezentant legal al copilului este necesard pentru dezvoltarea armonioasé a copilutui
e) Poate comunica prin orice mijloace informatii cu privire la activitatiie desfasurate cu

coptii si rezultatele acestora;
- Transmiterea integrald si In timp util a informatiilor cétre seful serviciului;
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- Pastrarea in ordine a tuturor documentelor i a corespondentei specifice;

- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioari a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;

- Respectarea circuitului documentelor;

- Semnalarea neregularitatilor din cadrul institutiei;

Atributii ale personalului de specialitate:-asistent medical
-Controleazi din punct de vedere medical copiii, la primirea in cres, in caz de nevoie izoleazi

copilul bolnav si anunté parintii sau medicul;

- Exercitd prescriptiile medicului, aplicind tratamente corespunzitoare;

- Asigura asistenta medicald in cazul urgentelor/prim ajutor pind la interventia medicul (Ord MS
560/Anexa 1);

- Efectueazi tehnici medicale conform indicatiilor medicului;

- Tine evidenta instrumentelor, fiselor medicale, a medicamentelor, rdspunzand de utilizarea lor
corecta;

- Preia solicitdrile de inscriere ale copiilor si gestioneaza dosarele lor;

- Asigurd ingrijirea si securitatea copiilor pe timpul sederii in cres;

- Formeaza deprinderi de igiena specifice vérstei;

- Participd la munca de educatie sanitard a parintilor, a copiilor si a personalului din unitate;

- Controleaza si monitorizeaza activitatile de curiitenie avand responsabilitati in asigurarea;
conditiilor de igiena din incinta si curte. Coordoneazi munca Ingrijitorilor in vederea asigurdrii
conditiilor necesare de igieni;

- Asigurd servirea mesei in conditii de igiend, ajutdl la servirea mesei copiilor si intervine in caz
de nevoie. Asigurd verificarea alimentatiei corecte a copiilor In raport cu etapa de vérsts;

- Insoteste copiii la plimbare, la joacd in curte, la diferite activitati;

- Respecti secretul profesional si codul de eticd al asistentului medical;

- Identificd factorii de risc si participd la actiunile de evaluare a acestora;

- Colaboreazi activ cu pirintii/reprezentantii legali ai copilului care frecventeazd unitatea;

- Transmiterea integrala si in timp util a informatiilor catre seful serviciului;

- Pistrarea in ordine a tuturor documentelor si a corespondentei specifice;

- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioari a mstitutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;

- Respectarea circuitului documentelor;

- Semnalarea neregularitatilor din cadrul instituties;

- Inlocuirea asistentului medical, din cadrul SPLAS, daci situatia o impune;

Atributii ale personalului de specialitate:-administrator
- Organizeaza si centralizeazd munca personalului de Ingrijire stabilind sarcini pentru fiecare

angajat in parte si urméreste rezolvarea lor;

- Raspunde de buna planificare si Intretinere a materialelor si instalatiilor pe care le are In
subordine;

- Gestioneaza si raspunde de péstrarea bunurilor mobiliare st de Invitamant ale institutiei pe care
le repartizeazi pe subgestiuni tindnd evidenta acestora;
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el o

- Administeazi localul centrului si se ocupi de buna intretinere si functionare a acestuia;
- Face propuneri pentru dezvoltarea bazei materiale a centrului si planificd lucrarile de
intretinere si reparare a acestuia;
- Intocmeste inventarul, face propuneri de casare, face necesarul de materiale de curdtenie si
dezinfectie st rispunde de acestea;
- Stabileste meniul siiptiménal impreund cu directorul gridinitet partenere si personalul medico
sanitar, raspunde de pregdtirea la timp si in bune conditii a hranei, de achizifionarea i pastrarea
alimentelor si materialelor de curatenie si dezinfectie de starea igienici a bucatdriel si
depozitelor;
- Transmiterea integrali si in timp util a informatiilor citre seful serviciului;
- Pagtrarea in ordine a tuturor documentelor si a corespondentei specifice;
- Respectarea Regulamentului de Organizare §i Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor,
- Respectarea circuitului documenteior;

Atributii ale personatului de specialitate:- ingrijitoare
- Activitati de Ingrijire si supraveghere copii de varstd anteprescolaré;
- Ajutd in permanenti educatoarea, dacd este cazul, la activititile de supraveghere si educare,
respectdnd intocmai indicatiile acesteia;
- Preia copiii in fiecare dimineats, ii schimbé In héinute de interior;
- Preia obiectele personale ale copiilor de la parinti;
- Ajuti copiii la olitd sau WC dupé caz, spélat pe dinti, ii schimba de scutece st haine daci e
cazul, participd la servitul mesei, pregéteste copiii pentru somn contribuind la formarea
deprinderilor igienico-sanitare gi de comportare civilizat;
- Supravegheaza somnul copiilor;
- Insoteste copiii la activititile in aer liber;
- Pastreaza in permanentd ordinea juc#riilor Iin sali sau in curte, fard a neglija in acest timp
supravegherea copiilor;
- Pastreazd in permanenti curdtenia in sili, baie si toate Incperile Centrului;
- Curatd locul de luat masa §i sterge scaunele si mesele;
- Desfigoard activititi de igienizare i curdtenie zilnic, siptdmadnal, lunar;
- Transmiterea integrald si in timp util a informatiilor cétre seful serviciului;
- Respectarea Regulamentului de Organizare §i Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;
- Semnalarea neregularititilor din cadrul institutiei;
- Inlocuirea ingrijitorului, din acelasi compartiment, in perioada in care acesta lipseste din
activitate;

Atributii ale personalului de specialitate:- bucatar
- Participd la intocmirea meniului;
- Preia alimentele si le foloseste integral la prepararea mancarii;
- Prepari la timp si in conditii igienice hrana copiilor;
- Cunoaste legislatia privind prepararea hranei copiilor;
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- Asigurs respectarea regulilor de igiend In folosirea alimentelor $i atentioneaza atunci cand
alimentele nu indeplinesc normele sanitar veterinare in vigoare;

-Participd la depozitarea alimentelor, legumelor si a altor produse;

- Participa la curitarea veselei, vaselor, instalatiilor, interioarelor si remedierea deficientelor
semnalate;

- Transmiterea integrald si in timp util a informatiilor catre seful serviciului;

- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor.

XIL.I Central de zi Carine

Scopul serviciului social din cadrul Centrul de zi Carine este de a oferi, la standarde de
calitate, servicii de recuperare- reabilitare pentru copiil cu dizabilitii/cu recomandari medicale
pentru recuperare, asigurdnd in acest fel participarea activd si accesul nemijlocit al acestei
categorii de beneficiari la viata societéfii, prin imbunatitirea autonomiei individului, prevenind
astfel riscul de marginalizare si excluziune sociald.

Atributiile sefului de centru sunt:

- Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfisurate de personalul serviciului
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- Elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementérii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezintd furnizorului de servicii sociale;

- Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i perfectionare;

- Colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/san alte structuri ale societétii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunétafirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calititii serviciilor, precum §i pentru identificarea celor mai bune servicii
care si rispunda nevoilor persoanelor beneficiare;

- intocmeste raportul anual de activitate;

- Asiguri buna desfisurare a raporturilor de muncd dintre angajatii serviciului/centrului;

- Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice gi a numdarului de
personal;

- Desfigoari activitifi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- Ta in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la Incilciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- Raspunde de calitatea activitatilor desfagurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, méisuri de organizare care s conduca la imbundtéfirea acestor activitéti sau,
dupi caz, formuleazi propuneri in acest sens;

- Organizeazi activitatea personalului i asigurd respectarea timpului de lucru §i a
regulamentului de organizare si functionare;

- Reprezinti serviciul in refatiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupé caz, cu autoritétile i
institutiile publice, cu persoanele fizice i juridice din {ard si din strdindtate, precum i In justifie;
- Asigurd comunicarea gi colaborarea permanentd cu serviciul public de asistenta sociala de la
nivelul primiriei §i de la nivel judeean, cu alte institufii publice locale si organizafii ale
societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

- Face propuneri pentru Intocmirea proiectul bugetului propriu al centrului
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- Asiguri indeplinirea miasurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cit si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
- Asigura incheierea cu beneficiarli a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
- Alte atributii previizute in standardul minim de calitate aplicabil.
Atributiile asistentului medical balneofiziokinetoterapie si recuperare medicald
- Asigurarea serviciilor de recuperare pentru beneficiarii Centrului de Zi Carine si
Centrului de Zi Clement conform programdrilor ,
- Realizeazi evaluarea situatiei beneficiarilor ;
- Participarea, Impreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei alocatd terapiei previzutd in Planul personalizat de interventie;
- Oferirea unei terapii la nivelul standardelor de calitate;
- Efectuarea tratamentelor de electrostimulare musculari
- Efectuarea procedurilor de fizioterapie, ultrasunete, electroterapie, diadinamic, interferential,
laser.
- Efectueazé tratament prin curent galvanic.
- Supravegheazi permanent starea clientilor pe perioada aplicérii procedurilor fizioterapeutice
- Comunica in permanent cu beenficiarii centrelor pentru a reduce riscurile.
- Supravegheaza si inregistreazd in permanentd datele despre starea beneficiarului i il
informeaza asupra modificdrilor intervenite.
- Respecti prescriptiile ficute de medic pe fisele de tratament
- Informeazi si instruieste beneficiarul asupra terapiei pe care o efectueazi, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot apérea
- Aplicd procedurile de balneofizioterapie, cu toti paramefrii agentului fizic, in vederea
recuperdrii medicale, conform prescriptiilor medicului si rispunde de respectarea parametrilor
tehnici ai fiecérei probe.
- Se preocupd de aprovizionarea §i utilizarea solufiilor medicamentoase necesare la aplicarea
procedurilor fizioterapeutice.
- Acorda prin ajutor in caz de urgentd si anunti seful ierarhic superior.
- Realizeaza evaluarea periodica si finald a beneficiarilor conform procedurilor de hucru.
Atributiile asistentului social
- Efectueazi evaluarea pe componentd sociald a persoanelor care solicitd asistarea in cadrul
centrului.
- Intocmeste contractele si actele aditionale pentru beneficiarii centrutui .
- Supune cazurile spre dezbatere in echipa multidisciplinard n scopul stabilirti planului
personalizat de interventie;
- Intocmeste si se asigurd de implementarea Planului personalizat de interventie;
- Intocmeste evaluare finala in momentul Incetdrii asistarii pe centru pentru beneficiar;
- Monitorizeazd situatia beneficiarilor centrului si intocmeste toate actele care se impun,
conform procedurilor de fucru;
- Pistreazd permanent legdtura cu p#rintii/apartindtorii beneficiarilor si consemneazd orice
modificare in situatia lor, ludnd masurile care se impun in acest sens;
- Realizezd consiliere beneficiarilor si a apatinitorilor pe diferite probleme sociale, acordand
sprijin si indrumare in solutionarea lor;
- Intocmeste si gestioneazi dosarele beneficiarilor;
- Gestioneaza Registrele speciale de la nivelul centrului;
Atributiile logopedului
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- Evalurea beneficiarilor care solicita servicii logopedice
- Intocmirea rapoartelor de evaluare specifice in vederea acordarii serviciilor logopedice pe
centru.
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinars, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar In parte;
- Respectarea duratei prevazutd in Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specificd;
- Desfasurarea de activitafi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodicd si finala a progresului beneficiarilor, iTmpreund cu echipa multidisciplinari;
- Comunicarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurarii continuititii
terapiei in familie, In limitele recomandate, dar §i cu privire la progresul realizati.

Atributiile kinetoterapeutului
- Evalurea beneficiarilor care solicitd servicii de recuperare medicald (kinetoterapie)
- Intocmirea rapoartelor de evaluare specifice in vederea acordarii serviciilor de recuperare
medicald (kinetoterapie) pe centru.
- Participarea, Tmpreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei prevdzutd in Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specificd;
- Desfégurarea de activitdfi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodici §i finala a progresului beneficiarilor, impreuna cu echipa multidisciplinari;
- Colaborarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurarii continuititii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar $i cu privire ia progresul realizat.

Atributiile psihopedagogului
- Evaluarea initiald a beneficiarilor, Impreund cu echipa multidisciplinari;
- Participarea, impreund cu echipa muitidisciplinard, la elaborarea Planuiui personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei prevézutd in Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psthiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specifica;
- Desfasurarea de activitayi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodic si finald a beneficiarilor, impreund cu echipa multidisciplinara,
- Comunicarea cu périntii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurfirii continuitatii
terapiet in familie, in limitele recomandate, dar si cu privire la progresul realizat;
- Participarea activi la activitdti de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului:
~ Asigurarea bunei desfiguréri a activitiii de care este responsabil, prin Intocmirea Tmpreund cu
terapeufii a necesarulul privind materialele folosite in terapie;

Atributiile maseurului
- Evaluarea inijiald a beneficiarilor,
- Participarea, Impreund cu echipa multidisciplinars, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
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- Respectarea duratei previzutd in Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
previzute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specifici;
- Desfasurarea de activita{i specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Asigurarea condifiilor igienico-sanitare in cabinetul de masaj;
- Pregitirea in vederea efectudrii procedurilor specifice de masaj;
- Efectuarea activitatilor necesare pregtirii beneficiarilor si aplicarea masajului corespunzitor;
- Evaluarea periodici si finald a beneficiarilor, impreund cu echipa multidisciplinari,
- Comunicarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurérii continuitétii
terapiel in familie, in limitele recomandate, dar $i cu privire la progresul realizat;

Atributiile personalului pentru curdtenie spafii
- Asigurarea primirii in conditii optime a beneficiarilor si indrumarea acestora cétre cabinete, in
functie de programul zilnic;
- Sprijinirea, la solicitarea specialistilor, in cazul in care beneficiarul are nevoie de ingrijire pe
parcursul terapiilor de recuperare sau a altor activitd{i specifice componentei de zi a centrului
- Participarea, impreund cu echipa centrului, la desfigurarea activitifilor organizate pentru
beneficiarii centrului;
- Asigurd ingrijirea optimi sub aspect igienico-sanitar al spatiului interior destinat centrului;
- Asigurd amenajarea, ingrijirea §i pastrarea curiteniei in spatiulul exterior al centrului (trotuar,
rampd)
- Participarea activa la activititi de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;
- Urmdarirea si intocmirea periodicd a necesarului privind materialele folosite in activitarea
desfégurata;,
- Asigurarea bunei desfigurari a activititii de care este responsabil;
- Participarea la actiuni ce {in de probleme administrative ale centrului: amenajare, decorare,
igienizare etc.;

XL Centrul pentru seniori Respect

Scopul principal al serviciului social din cadrul Centrului pentru seniori Respect este
prevenirea institutionalizdrii persoanelor varstnice in centre rezidentiale de ingrijire si
asistentd/cimine pentru persoane vérstnice, de imbunétatire a calitafii viefii persoanelor de virsta
a [ll-a gi socializarea lor.

Atributii sef centru
~Conduce, organizeaza, coordoneazi, controleazd si rispunde de activitatea structurilor pe care
le conduce;
-Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performania ale
stucturilor pe care le coordoneaza;
-Stabileste obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
-Evalueazd perfoarmantele profesionale pentru personalul din subordine;
-Raspunde de aducerea la cunostintd a persoanlului din subordine a Regulamentului de
organizare si functioare, a Regulamentului de ordine interioard, a Codului Etic si a tuturor
masurilor/deciziilor conducerii DAS care au implicatii asupra personalului din subordine sau
a activitdtii acestora;
-Elaboreazi si revizuieste fisele posturilor pentru personaliui din subordine;
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- Raspunde de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza documentale structurii
pe care 0 coordoaneaza si le supune spre aprobare directorului;
-Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor institutiilor
care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;
-Propune st, dupa caz, 1a masuri in vederea imbunététirii activitatii in cadrul structurii pe care o
coordoneazd, colaboreaza si conlucreazi cu celelate structuri din cadrul institutien;
-Analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunétatirii activiatii pe care o coordoneazi,
-Asiguré si raspunde de aplicarea prevederilor legale, privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pa care o cooordoneaza,
-Asigura intocmirea, elaborarea/actualizarea documentatiel necesare implementarii/dezvoltarii
sistemului de control intrern managerial si urmdireste respectarea de catre personalul din
subordine a relementarilor continute de acestea;
-Urmareste respectarea normelor de conduiti si disciplind de catre personalul din subordine;
-Rispunde de cresterea gradului  de competeantd profesionald si de asigurarrea unui
comportament corect in cadrul institutiei, in scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si
personalului contractual din subordine;

Atributii ale personalului de specialitate:- asistent medical
-Participa la sedintele de lucru in echipa multidisciplinard in vederea intocmirii  planurilor
personalizate de interventie;
-Asigurd servicii medicale primare: masurare HT A, mésurare glicemie, aplicare tratamente
injectabile/perfuzabile recomandate de medic, aplicd pansamente locale, schimbare sonde
vezicale, recoltari probe biologice pentru beneficiarii imobilizati — la solicitare;
-Isi desfasoar activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor
postului;
-Intocmeste fisa de monitorizare medicali pe care o completeazi la fiecare vizitd la domiciliu;
-Colaboreazi cu medicii de familie i specialisti monitorizind in scop preventiv i terapeutic
starea de séindtate somaticd si psihicd a beneficiarilor Ingrijiti la domiciliu;
-Apeleaza serviciile medicale de urgenta dacd starea de sinitate a beneficiarului o impune
-Studiazd dosarele beneficiarilor si le completeazi cu documentele medicale necesare
-Evalueaza periodic din punct de vedere medical beneficiarii centrului;
-Participa la intélnirile de lucru cu seful centrului;
-Se implicd in activitifi In care este solicitat In limita competentelor si a fisei postului;
-{si imbunatiteste permanent pregatirea profesionald.
Atributii ale personalului de specialitate:- kinetoterapeut
-Evalueazi restandul functional si elaboreazd planul terapeutic de interventie si modul de
desfasurare In vederea educdrii sau reeducdrii unor deficiente;
-Participd la sedintele de lucru In echipa multidisciplinard in vederea intocmirii planurilor
personalizate de interventie;
~Completeazd permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate;
-Monitorizeazd HTA la Inceputul terapiei si oricind este necesar pe parcursul terapiei;
-Stabileste programul terapeutic pe care bepeficiarul il urmeaza cu si fard terapeut;
-Evalueaza si reevalueazd in timp progresele facute de beneficiar $i adapteazi planul terapeutic
in functie de evolutia fiecdruia;
-Asigurd si raspunde de aplicarea tuturor mésurilor de igiend pe care le implicd actul therapeutic;
-Comunicé cu medicul specialist daci situatia o impune;
-Oferd servicii de terapie la nivelul standardelor de calitate;
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-Comunica beneficiarilor orice modificare intervenitd in programul de desfasurare a terapiei prin
kinetoterapie; ‘
-intocmeste evalufrile finale cu recomandarile necesare mentinerii abilititilor dobandite;
-Intocmeste rapoarte de activitate la solicitarea sefilor ierarhici;
-Participd activ la activititi de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;
Intocmeste rapoarte de evaluare a progresului la solicitarea coordonatorului;
-Participa la intélnirile de lucru cu seful centrului;
-Implicarea in activitifi In care este solicitat in limita competentelor si a fisei postului;
-Isi imbunititeste permanent pregitirea profesionals;
-Transmiterea integrald si n timp wtil a informatiilor cétre seful centrului.
Atributii ale personalului de specialitate:- Ingrijitor la domiciliu _
-Asigura conditiile igienico-sanitare: igienizarea camerei, ligienizarea obiecielor persoanei
asistate, igiena personald, conform planului individualizat de asistenta si Ingrijire;
-Completeaza fisa de monitorizare servicii a persoanei asistate si o prezintd sefului centrului;
-Gestioneazi resursele materiale si binesti pentru a satisface nevoile imediate ale persoane:
asistate;
-Evalueazd si adapteazd programul zilnic in functie de situatiile ap#rute, pentru o ingrijire
eficientd a persoanei asistate, dar si pentru confortul séu fizic si psihic;
-Acordd ingrijiri igienice persoanei asistate;
-Acordd mésuri de prim ajutor cu rapiditate pentru a inlatura cauzele unor posibile incidente;
-Asigurd confortul psihic al vérstnicului asistat, conform particularitifilor individuale ale
acestuia, prin activitifi de relaxare;
-Pregiteste méncarea persoanei asistate si administreazd corespunzétor alimentatia; hidrateazi
corespunzitor persoana varstnicd;
-Respectd si aplicd corect prescriptiile medicale;
-Efectueazd igiena individuald (corp, scalp, fanere) a beneficiarului imobilizat sau cu dificuitati
de mobilizare, conform planului individualizat de asistenta si ingrijire;
-Are obligatia de a asigura igiena corporald si de vestimentatie a beneficiarilor imobilizati, a
cazarmamentului (cearceaf, péturd, fatd de pernd);
-Asigurd igiena g curatenia locuinter; efectueazi aerisirea periodicd a camerelor;
-Se ingrijeste sd asigure spilarea plostilor, urinarelor, scuipétorilor si altor obiecte sau materiale
in munca de Ingrijire a beneficiarilor;
-Transporté alimente;
-Asigura curafenia spatiului dupé servirea mesei in cameré;
-Asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care 1l are in primire;

Atributii inspector de specialitate
-Asigurd derularea etapelor procesulut de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legil, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
-Colaboreazd cu specialisti din alte centre in vederea solufiondrii cazurilor, identificarii de
resurse;
-Monitorizeazd respectarea standardelor minime de calitate;
-Sesizeazd conducerii serviciului situafii care pun in pericel siguranta beneficiarulut, situatii de
nerespectarea prevederilor prezentului regulament;
-Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulats;
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-Face propuneri de imbunétitire a activitifii in vederea cresterii calitd{ii serviciului si respectérii
legislatiei;
-Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

XIL.J Centrul de zi Clement

Scopul serviciului social al Centrului de zi Clement este imbunitéfirea calitdfii vietii
persoanelor varstnice si adulte cu nevoi speciale, $i prevenirea izoldrti sociale a acestora prin
dezvoltarea serviciilor alternative. Prin serviciile socio-medicale oferite se urméregte prevenirea,
tratarea sifsau limitarea unor situafii de vulnerabilitate care pot duce la marginalizare sau
excludere sociald, promovand participarea persoanelor la viata sociald si cultivarea relatiilor
interumane.

Activitafi si functii
- De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urméatoarelor
activitifi:
- Reprezinta furnizorul de servicii sociale In contractul incheiat cu persoana beneficiarg;
- Servicii medicale, recuperare/reabilitare functionald, asistentd medicald primard;
- Activitati de socializare, consiliere informationald, dezvoltarea deprinderilor de viafa
independentd,
- Activitéti de socializare si timp liber;
- De informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritdtilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmétoarelor activitifi:

1. Campanii de informare la nivelul comunitatii locale prin intermediul cabinetelor de
medicind de familie, a medicilor specialisti, altor specialisti din domeniu medical

2. Distribuirea materialelor informative pe suport de hértie disponibile la sediul centrului.

3. Promovarea Centrului in mediul online, presa locald, s.a.

4, Elaborarea de rapoarte de activitate;

- De promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a acestora, de promovare a
drepturilor omului in general, precum si de prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urmétoarelor activitafi:

1. Activititi de informare si responsabilizare a comunitétii Jocale;

2. Organizare sau participare la evenimente cu scop social/caritabil,

- De asigurare a calitatii serviciilor sociale prin realizarea urmatoarelor activitifi:

1. Elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a serviciilor;

2. Realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate;

3. Elaborarea unui plan de instruire i formare profesionald pentru personalul de specialitate;
4, Evaluarea calitatii serviciilor prestate din perspectiva beneficiarului. (chestionar de
feedback)

- De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului.
Atributiile sefului de centru sunt:
- Conduce, organizeazi, coordoneazi, controleaza i raspunde de activitatea personalului pe care
il coordoneaza;
- Stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanté ale structurilor
pe care le coordoneazi,
- Stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
- Evalueazi performantele profesionale pentru personalul din subordine;
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- Raspund de aducerea la cunostintd a personalulul din subordine a Regulamentului de
organizare si functionare, a Regulamentului de ordine interioard, a Codului Etic §i a tuturor
masurilor/deciziilor conducerii Directiei de Asistentd Sociald care au implicatii asupra
personalului din subordine sau a activitdtii acestuia;
- Elaboreazi si revizuiesc figele posturilor pentru personalul din subordine;
- Raspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneazi documentele structurii pe
care 0 coordoneazi si le supun spre aprobare directorufui;
- Stabilesc mésurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducerii
institutiei, care vizeazi domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza,
- Propun si, dupd caz, iau mésuri In vederea Imbunatétirii activititii in cadrul stracturii pe care o
coordoneazd, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte strueturi din cadrul institutiei;
- Analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea Tmbunétatirii activitafii structurii pe care o coordoneaza;
- Asigurd si riispund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi,
- Asigurd intocmirea, elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementaril/ dezvoltarii
Sistemului de Control Intern/Managerial §i urméresc respectarea de cétre personatul din
subordine a reglementérilor continute de acestea;
- Urmaéresc respectarea normelor de conduits si disciplind de catre personalul din subordine;
- Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in cadrul institutiel, In scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si a personalului
contractual din subordine.
- Asigurd respectarea Regulamentului privind prelucrarea datelor personale gi sensibile;
- Alte atributii prevazute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii ale personalului de specialitate: - asistent medical generalist
- Asigurarea serviciilor medicale primare: - mésurare valori presiune arteriald, determinare valori
glicemie, aplicare tratamente injectabile (intravenoase, musculare, subcutanate) la recomandarea
medicului specialist;
- Consemneazi zilnic valorile tensiunii arteriale in registrul specific de evidentd din cabinetul
medical si in fisa electronicd a beneficiarilor;
- Consemneaza zilnic valorile glicemiei In registrul specific de evidentd din cabinetul medical si
in fisa electronici a beneficiarilor;
- Intocmeste si inregistreazi in Folium fisa de tratament pentru beneficiarii centrului la care
anexeazi actul medical specific;
- Apelarea serviciilor medicale de urgentd in cazul in care situatia o impune;
- Recolteazii probe biologice pentru beneficiarii centrului de zi la recomandarea medicului de
familie sau a medicului specialist;
- Prezintd s#ptdmaénal coordonatorului de centru numdérul de servicii medicale oferite
beneficiarilor;
- Consemneaza zilnic in registrele din cabinetul medical beneficiarii prezenti;
- Implicarea activd in toate evenimentele cu caracter medical organizate de centrul de zi in
colaborare cu diversi partenert din domeniul snatétii;
- Manevreazi $i utilizeazi cu responsabilitate si atentie aparatura medicald si consumabilele
medicale din cabinetul medical;
- Colaboreazd cu medicii de famile prin transmiterea de date statistice pe suport de hértie
solicitate prin beneficiarii centrului;

Atributii ale personalului de specialitate: inspector de specialitate — asistent social
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- Efectueazd evaluarea mitiald a persoanelor care solicitd inscrierea in centrul de zi;
-Intocmeste si monitorizeazi implementarea Planului personalizat deingrijire/interventie/asistare;
- Intocmeste contractele si actele aditionale pentru beneficiarii centrului in colaborare cu
asistentul social si coordonatorul de centru;
- Supune cazurile spre dezbatere in echipa multidisciplinard in scopul stabilirii planului de
ingrijire/interventie/asistare;
- Inregistrarea si indosarierea documentelor pe care le intocmeste in programul Folium;
- Gestioneazi baza de date a beneficiarilor;
- Organizeazi activitdtile de socializare/activare a varstnicului tndr;
- Organizeaza impreund cu consilier I grupuri de terapie ocupationali;
- Efectueazi la nevoie ancheta sociald si grila sociomedicald la persoanele care solicitd
ingrijire la domiciliu.

Atributii ale personalului de specialitate: - kinetoterapeut
- Respectarea si aplicarea prevederilor Legii 17/2001, cu completérile uiterioare, privind
protectia persoanelor varstnice;
- Evaluarea initiald a beneficiarilor;
- BEvaluarea finald a beneficiarilor;
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinaré, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Oferd un tratament kinetic adaptat nevoilor individuale ale beneficiarilor, manifestd atentie si
interes deosebit fatd de beneficiarii prezenti In cabinetul de kinetoterapie;
- Respectd durata de 40 minute alocatd terapiei previzutd In planul terapeutic de interventie;
- Respecté durata pauzelor de 5 minute ntre terapiile specifice de kinetoterapie;
- Intocmirea planului terapeutic individualizat si adaptat nevoilor beneficiarilor, cu respectarea
termenelor de Intocmire stabilite de coordonatorul de centru;
- intocmirea raportului de evaluare finald specific tratamentului efectuat beneficiarilor, cu
respectarea termenelor de Intocmire stabilite de coordonatorul de centru;
- Consemneazi zilnic beneficiarii prezenti la tratamentul prin kinetoterapie in registrul de
evidentd din cabinetul de kinetoterapie;
- Manevreaza si utilizeazd cu responsabilitate si atentie aparatura medicald si consumabilele
medicale din cabinetul de kinetoterapie;
- Aduce la cunostinta beneficiarilor exercititle si procedurile de kinetoterapie pe care acestia
urmeaza si le efectueze si solicitd acordul acestora prin semnéturd;
- Oferirea unel terapil la nivelul standardelor de calitate; monitorizeazd valorile presiunii
arteriale la inceputul terapie;
- Anmuntéa coordonatorul de centru absentarea beneficiarilor de la tratamentul prin kinetoterapie;
- Consemneaza In scris perioadele de absentare a beneficiarilor de la tratamentul kinetic pentru
mai mult de 3 sedinte de tratament consecutive;
- Comunicd, la nevoie cu medicul curant al beneficiarilor ( specialist neurclog, reumatolog,
balneolog), pentru a oferl continuitate tratamentulul efectuat de beneficiarii centrului in alte
institutii de recuperare medicala;
- Anunti iIn termen de 24 h coordonatorul de centru absentarea nemotivati a beneficiarilor la
programul de recuperare;

Atributii ale personalului de specialitate: ~ consilier
- Respectarea si aplicarea prevederilor Legii 17/2001, cu completirile ulterioare, privind
protectia persoanelor vérsnice;
- Efectueaz inregistrarea actelor care se emit pe centrul de zi,
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- Indeplineste atributii legate de relatiile cu publicul: repartizeazi beneficiarii citre serviciile
socio-medicale de care acestia beneficiazi,
- Ofera sprijin si consiliere informationald persoanelor care doresc si acceseze serviciile oferite
la centrul de zi;
- Informeazé solicitantii cu privire la actele necesare pentru inscrierea la centrul de zi,
- Realizeazi si reactualizeazi baza de date cu beneficiarii;
- Completeazi baza de date cu diverse rubrici, in functie de statisticile care se soliciti de cétre
conducerea institutiel sau institufii externe;
- Organizeaza Impreund cu asistentul social grupuri de socializare;
- Colaboreaza cu asistentul social de pe centru la inscrierea noilor beneficiari ai centrului de zi si
Intocmirea dosarelor acestora;
- Intocmeste contractele si actele aditionale pentru beneficiarii centrului fn colaborare cu
asistentul social s1 coordonatorul de centry;
- Asigurd respectarea termenelor contractelor i actelor aditionale pe care le intocmeste cu
respectarea legislatiei in vigoare si a recomandirilor formulate de citre compartiment audit
intern;
- Realizeazd activitatea de informare a beneficiarilor cu privire la masurile de protectie a datelor
cu caracter personal;
- Ofera consiliere si sprijin beneficiarilor st a potentialilor beneficiari la completarea solicitdrilor
si consimtamantului privind utilizarea datelor cu caracter personal;

Atributii ale personalului de specialitate: - referent
- Raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in folosintd, de materialele existente
In cadrul DAS;
- -Realizeazd intrarea In gestiune a mijloacelor fixe care are loc pe baza notelor de intrare
receptie semnate de comisia de receptie. Obiectele de inventar, bunurile de orice fel, de
asemenea, la primire se receptioneazi de comisia de receptie numitd prin dispozitie, dupa care se
evidentiazd in fisa de magazie;
- Asigurd activitatea de gestiune sediul DAS, Centrul de zi Carine, Centrul pentru seniori
Respect, Centrul de zi Clement, Centrul de zi Albd ca Zipada, Compartimentul asistentd
medicald, cu respectarea prevederilor dispozitiei domnului primar nr. 232/09.02.2018;
- Informeaza solicitantii cu privire la actele necesare pentru inscrierea la centrul de zi.
Codificd, obiectele de inventar specifice, pentru o mai clarél evidenti a acestora §1 a miscérii lor
in timp pe fiecare birow/serviciu;
- Elibereaza bunurile pe baza documentelor justificativecum sunt: bonul de consum semnat de
catre cel in drept, bonul de transfer, avizul de expeditie, etc.
- Formeazi subinventare pe fiecare birou;
- Raporteazi directorului executiv DAS, coordonatorului de centru diferentele dintre gestiunea
fizicé si cea scripticé apérute la inventarul periodic;
- Preia materiale de la furnizori dupé care informeaza si Intruneste comisia de receptie in vederea
Intocmirii figei de receptie marfa;
- Intocmeste necesarul de materiale pe fiecare centru si il comunica in scris superiorilor ierarhici;
- Intocmeste note de receptie, fise de magazie, bonuri de consum;
- Distribuie zilnic materialele necesare pe centre, acolo unde este cazul,
- Gestioneazi situatiile privind relatiile cu furnizorii de utilitifi, starea instalatiilor, monitorizare
contoare;
- Participa la inventarul general al institutiei;

Atributii ale personalului de specialitate: - maseur
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- Evaluarea initiald a beneficiarilor, impreund cu echipa multidisciplinari;

- Evaluarea finala a beneficiarilor impreund cu echipa multidisciplinara;

- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;

- Monitorizarea valorilor presiunii arteriale la inceputul tratamentului prin masaj medical;

- Efectuarea tratamentului medical prin masaj terapeutic adaptat ca timp la diagnosticul
beneficiarilor;

- Respectarea orarului terapiilor pe care le efectueazi,

- Intocmirea planului terapeutic individualizat si adaptat nevoilor beneficiarilor;

- Intocmirea raportului de evaluare finali specific tratamentului efectuat beneficiarilor;

- Consemneazd zilnic beneficiarii prezenti la tratamentul prin masaj medical In registrul de
evidentd din cabinetul de masaj;

- Consemnarea in scris a perioadelor de absentare a beneficiarilor de la fratamentul prin masaj
pentru o perioada mat lungé de o saptiménd;

- Colaboreazi cu ceilalfi specialisti din domeniul recuperirii medicale pentru stabilirea in echipd
a modului de implementare a planului individualizat de tratament,;

- Anunti in termen de 24 h coordonatorul de centru absentarea nemotivati a beneficiarilor la
programul de recuperare;

XII. Cabinet Primar

Consilierul personal al Primaruloi isi desfisoard activitatea in baza unul contract
individual de munca pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului gi exercitd atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

Atributii
- Respectd normele de conduitd a personalului contractual;
- Respecti prevederile legislatiet din domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situaiilor de
urgentd, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare In cazul dezastrelor, securititii
si sAnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora,
- Respectd cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitdtii In propria activitate st
face propuneri pentru imbunétatirea sa;
- Rispunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunurilor materiale
luate in primire si de activitatea ce o desfigoard;
- Intretine permanent legitura cu personalul de conducere al departamentelor institufiei,
serviciilor si unitdfilor subordonate, pentru colectarea datelor necesare intocmirii diferitelor
rapoarte sau materiale;
- Redacteazi materiale pentru diferite categorii de public (rapoarte anuale, comunicate de presd,
articole si materiale redactionale, discursuri, brosuri, buletine informative);
- Crearea identitiii institutiei cu mijloacele publicita{ii integrate (prezentarea cu precidere a
elementelor de identificare a institufiel i a serviciilor acesteia);
- Organizarea de evenimente speciale, conferinte de presd, expoziii, zile deschise, competitii i
programe de premiere pentru activitagi deosebite;
- Informarea zilnica a primarclui referitor la problemeie ridicate de mass — media sau de cétre
cetdfeni, a caror rezolvare este de competenta Consiliulul Local sau a Primdriei, spre a dispune
mésuri in consecinii;
- Elaborarea strategiilor pentru promovarea unor actiuni de interes cetdfenesc;
- Organizarea intalnirilor radiotelevizate ale primarului, reprezentantilor Primériei, cu sprijinul
posturilor locale de emisie;
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- Culege date si informatii din domeniul de activitate al Consiliului Local g1 al Primariet pe care
le aduce la cunostinta primaruiu;

- Diseminarea de informatii citre jurnaligti, institufii guvernamentale si toate categoriile de
public ce fac parte din sfera de interes a primériei, la solicitarea primarului;

- Selecteazi materialele ce urmeazi a fi publicate, in raport de importan{a si utilitatea lor legata
de necesitatea informéirii populatier;

- Monitorizeazd site-ul primdariei, www.campiaturzii.ro si prezintd rapoarte primarului, la
solicitarea acestuia;

- Pregiteste revista presei pentru primar prin monitorizarea presei locale, regionale i nationale;

- Participi la elaborarea unor proiecte, la solicitarea primarului;

- Duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezult din acte normative in
vigoare,

XIII. Compartiment Responsabil cu Protectia Datelor Personale

Ca urmare a intririi In vigoare a Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cu modificdrile $i completérile ulterioare, in cadrul Primériel Municipiului
Cémpia Turzii se organizeazi gi functioneazi Compartimentul Responsabil cu Protectia Datelor
Personale. Compartimentul este o structurd din aparatul de specialitate al Primarului, fard
personalitate juridicd, infiintatd prin HCL nr. 243/2018 privind aprobarea organigramel si a
statului de functii si a numdrului de personal ale Aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Campia Turzii si ale serviciilor publice de interes local.

In indeplinirea functiilor sale, compartimentul are urmétoarele atributii principale:
- Asigurd legitura functionald cu ANSPDCP in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
si urméreste implementarea deciziilor §i instructiunilor emise de citre aceasta institutie;
- La solicitarea ANSPDCP, participé la efectuarea unor controale prealabile si investigafii in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal efectuate la nivelul operatorului ori
imputernicitii acestora;
- Tine evidenta sanctiunilor aplicate operatorului de cétre ANSPDCP si asigurd informarea
autorititii cu privire la recomandérile formulate;
- Monitorizeazi modul de realizare a masurilor cuprinse in recomanddrile formulate de
ANSPDCP ca urmare a controalelor si investigajiilor intreprinse de aceasta;
- Organizeaza, coordoneazs, conduce, indrumd §i verificd activititile, masurile s1 actiunile
efectuate de structurile operatorului in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale In domeniul
protectiei datelor cu caracter personal, potrivit legii, $i coordoneazd activitifile structurilor
operatorului ori, dupa caz, imputernicitii operatorului, in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;
- Monitorizeaza aplicarea, la nivelul operatorului, a mésurilor tehnice i organizatorice adecvate
pentru protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu prevederile legislafiel aplicabile;
- Colaboreazi cu structura/departamentul cu atributii in domeniul comunicatiilor si tehnologiei
informatiet la proiectele de realizare si modernizare a sistemelor informatice, in vederea
asiguriirii conformitigii cu cerintele minime de securitate a prelucrdrilor de date cu caracter
personal si respectdrii principiului proportionalititii;
- Monitorizeazad activitatea de implementare a legislatiel Uniunii Europene in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal;
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- Analizeazi cadrul legislativ intern existent si inifiazd/analizeazi/avizeazi proiecte de acle
normative in domeniu;
- Solutioneaza cererile/pléngerile referitoare la drepturile persoanelor vizate formulate in baza
Regulamentului general privind protectia datelor si a normelor dreptului intern, adresate
operatorului;
- Avizeazd procedurile privind masurile de protectie a persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal;
- Gestioneaza si actualizeazd Registrul de evidentd a prelucrarii datelor cu caracter personal §i
alte documente, in conditiile legii;
- Desfasoard activititi de culegere, colectare, procesare, analizare si valorificare a informatitlor
referitoare la implementarea masurilor necesare asigurdrii unui cadru adecvat pentru protectia
datelor cu caracter personal, elaborénd in acest sens politici documentate/rapoarte de analizi;
- Planifica, organizeaza si efectueaza misiuni de evaluare a nivelului de conformitate a mésurilor
instituite la nivelul operatorului, in domeniul protectiel datelor cu caracter personal, cu
asigurarea unor cerinfe minime de securitate a prelucririlor de date cu caracter personal
previizute de lege, iar la finalizarea acestora prelucreazi datele ob{inute si, dupd caz, elaboreazi
rapoarte de analizd, reprezentdri grafice si formuleazi recomandari;
- Anual, prezintd conducerii un studiu cu privire la asigurarea protecfiei datelor cu caracter
personal in cadrul structurilor operatorului;
- Coordoneazi elaborarea contractelor/protocoalelor incheiate de operator cu alte autoritdfi sau
organisme ale administratiei publice central/locale, ori Imputerniciti ai operatorului in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal;
- Formuleaza propuneri pentru asigurarea pregétirii profesionale in domeniul proteciiei datelor
cu caracter personal g1 participd la programe de pregétire, seminarii si conferinte sau organizeazi
astfel de reuniuni in domeniul de referintd;
- Participd, potrivit competenielor, la activitajile de indrumare st instructaj efectuate la niveiul
structurilor operatorului, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
- Asigurd sustinerea si promovarea intereselor operatorului in domeniul de competentd, in relatia
cu alte institufii/entititi cu atributii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

Atributiile responsabilului cu protectia datelor
- Informarea si consilierea operatorului, sau a persoanel imputernicite de operator, precum si a
angajatilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatille care le revin in temeiul
Regulamentul general privind protectia datelor si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau al
dreptului intern referitoare la protectia datelor;
- Monitorizarea respectirii Regulamentul general privind protectia datelor, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau
ale persoanei Imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilititifor si actiunile de sensibilizare §i de formare a personalului
implicat in operatiunile de prelucrare, precum §i auditurile aferente;
- Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiel
datelor $1 monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul
general privind protectia datelor,
- Cooperarea cu autoritatea de supraveghere (ANSPDCP);
- Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere (ANSPDCP) privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionatd la articolul 36 din
ANSPDCP, precum si, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;
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- In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod
corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd n considerare natura, domeniul
de aplicare, contextul si scopuriie prelucrdrii;

- DPO raspunde pentru executarea sarcinilor de serviciu potrivit figei postului:

- Informarea si consilierea conducatorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupd de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin In temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a
altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- Monitorizarea respectérii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor i a politicilor insitutiei in ceea
ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

- Emiterea de recomandiri si oferirea asistentei de specialitate institutiei, cu privire la
interpretarea si aplicarea prevederilor legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

- Gestionarea relatiei cu autoritatea de supraveghere in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;

- Respectarea principiului obiectivitatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

- Asigurarea si gestionarea registrului de evidetd al prelucrérii datelor cu caracter personal;

- Gestionarea si coordonarea resurselor umane, financiare, tehnice necesare realizéirii sarcinilor
§i activitatilor specifice domeniului protectiei datelor cu caracter personal;

- Dezvoltarea profesionald continud in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

- Monitorizarea aplicérii instrumentelor si metodelor de Imbunatitire a eficacitétii sistemului de
management al securititii informatiei;

- Analizarea si evaluarea riscurilor de prelucrare a datelor cu caracter personal;

- Elaboreazi anual un raport al activitatilor DPO;

- Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmétoarele:

> colecteazi informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

> si analizeze §i si verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

> sd informeze, sé consilieze si sd emitd recomanddri Primarulut Municipiului Cémpia Turzii;

> s& ofere consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
(DPIA) si s& monitorizeze functionarea acesteia;

- Réspunde de pastrarea, evidentierea si arhivarea documentelor pe care le elaboreazé;

- S& prioritizeze activitatile si s#-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia datelor;

- Elaboreazd inventare si detine un registru al operatiunilor de pelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul Primériei Municipiului Cémpia Turzii
responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Orice alti activitate ce derivd din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia
specific in vigoare;

- Responsabilul cu protectia datelor personale realizeazd periodic evaluarea gradului de
conformitate cu legislatia specific si actualizeazi masurile tehnice si organizatorice
implementate la nivelul structurilor/departamentelor din cadrul Priméries;

- Responsabilului cu protectia datelor ii revin responsabilitifi pe linie de securitate si sinatate in
munci gi responsabilitdti in prevenirea si stingerea incendiilor, conform fisei postului;

- Responsabilului cu protectia datelor 1 revin atributii specifice SCIM, conform fisei postului;

- Responsabilului cu protectia datelor it revine obligatia asigurdril si respectérii clauzei de
confidentialitate asupra datelor cu caracter personal, care ar putea i prelucrate in indeplinirea
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sarcinilor specifice de serviciu. Clauza de confidentialitate In domeniul protectiei datelor cu
caracter personal se referd la nedivulgarea neautorizatd prin transmitere / diseminare
neautorizatd a informatiilor care contin date cu caracter personal, ca urmare a prelucririi acestor
date, in conformitate cu prevederile regulamentului intern, procedurile interne si Regulamentul
(UE) 679/2016;

- Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor
personale pe care le prelucreaza pe toata durata contractului individual de munca, iar dupa
incetarea acestuia, pe termen nelimitat.

2. SECRETAR GENERAL

Secretarul general al unitdfii administrativ teritoriale, are urmatoarele atributii:
- Transmite prefectului informatiile previizute la alin. (1) lit. e), h) g1 j) din ORDIN nr. 2.341 din
2019 pentru aprobarea procedurii de intocmire, actualizare i transmitere a listei cuprinzand
alesil locali de la nivelul fiecirel unitafi administrativ-teritoriale, cu maximum 15 zile inainte de
implinirea termenului prevazut la art. 3 alin. (1) sau (2), dupa caz, din acelasi act normativ;
- Transmite prefectului informatiile prevézute la alin. (1) lit. k) din ORDIN nr. 2.341 din 2019
pentru aprobarea procedurii de intocmire, actualizare si transmitere a listei cuprinzénd alesti
locali de la nivelul fiecdret unititi administrativ-teritoriale, cu maximum 15 zile Tnainte de
implinirea termenulul previzut la art. 3 alin. (2), in situatia In care validarea mandatelor
supleantilor se realizeaza pe durata mandatului consiliulur local;
- Transmite judecatoriei, in termen de 2 zile de la implinirea termenului de decadere de 15 zile,
documentele care i-au fost puse la dispozitie in&untrul acestui termen, de catre consilierii locali,
precum $i o adresd prin care propune validarea consilierilor care au depus documentele
previzute la alin. (2) lit.a-e din art.114 din Codul administrativ, sau, dupé caz, invalidarea
consilierilor care nu au depus aceste documente;
- Comunici consilierilor locali ale cdror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocatd de prefect ;
- Pastreaza dosarul de constituire al consiliuvlui local ;
- Aduce la cunostinta publica ordinul prefectului privind constatarea indeplinirii conditiilor
legale de constituire a consiliukhui local ;
- Transmite judecétoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie induntrul termenului de 7
zile (termen de decadere), precum si o adresd de informare prin care propune validarea
supleantilor care au depus documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ
sau, dupd caz, invalidarea supleantilor care nu au depus aceste documente ;
- Transmite prefectului, sub semnétura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocérile
pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocdrii. Evidenta transmisd prefectulul precizeazd $i situatiile In care, urmare a ultimei
absente, a intervenit cazul de Incetare de drept a mandatulul prevézut la art. 204 alin. (2} lit. e)
din Codul administrativ;
- Sprijina initiatorii proiectelor de hotarare la redactarea acestora impreuna cu compartimentele
de resort din cadrul aparatolui de specialitate al primaruius;
- Transmite proiectele de hotarare insotite de referatele de aprobare catre compartimentele de
resort ale aparatului de specialitate al primarului, in vederea intocmirii rapoartelor de specialitate,
si catre comisiile de specialitate ale consiliului local, in vederea intocmirii avizelor;
- Asigura ca fiecare proiect de hotarare sa fie insotit de documentele prevazute la art.136 alin.8
lit.a-d din Codul administrativ;
- Supune spre aprobare, la inceputul fiecarei sedinte, procesul verbal al sedintei anterioare ;
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- Dupa aprobarea procesului verbal al sedintei, afiseaza la sediul primariei si publica pe pagina
de internet a UAT o copie a acestuia;

- Prezinta in scris consiliului local, refuzul sau de a contrasemna hotararea pe care o considera ca
este ilegala ;

- Sesizeaza instanta de contecncios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare de drept al
consiliului local ;

- Aduce la cunostinta publica, prin afisare la sediul UAT, a incheierii si a hotararii instantei de
judecata privind validarea sau invalidarea alegerii primarului ;

- Intocmeste referatul prin care solicita prefectului sa emita un ordin prin care sa se constate
incetarea mandatului primarului inainte de termen;

- Comunicd actele administrative ale autoritatilor locale prefectului, in cel mult 10 zile lucratoare,
de la data adoptarii, respectiv emiterii;

- Aduce la cunostinta publica hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

- Intocmeste referatul constatator al refuzului consiliului local de a adopta hotararea de
constatare a incetarii mandatului unui consilier local si vacantarea postului, si-l comunica
prefectului in vederea emiterii unui ordin In acest sens;

- Afiseaza la sediul UAT hotararea instantei de judecata, prin care s-a solutionat cererea
consilierului local privind hotararea consiliului local de incetare a mandatului acestuia, adoptata
potrivit art.204 alin.2 lit.c-f din Codul administrativ;

- Inmaneaza primarului si viceprimarului legitimatia, ca semn distinctiv al calitatii de primar,
respectiv viceprimar;

- Asigurd respectarea principiulul legalitdtii In activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al
consiliului  local, continuitatea conducerii §i realizarea leghturilor functionale Intre
compartimentele din cadrul acestora;

- Avizeaza proiectele de hotdréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

- Participa la sedintele consiliului local;

- Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local §i primar
precum $i Intre acestia si prefect;

- Coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului iocal si a
dispozitiilor primarului; '

- Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile locale;

- Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotérarilor consiliului local;

- Asigurd pregéatirea {ucrérilor supuse dezbaterii consiliutui local si comistilor de specialitate ale
acesta;

- Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantet Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificén si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneazi;
- Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor
ordinare ale constliului local;

- Efectueazi apehul nominal si tine evidenta participarit la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
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- Numéra voturile s1 consemneaza rezultatul votériy, pe care 11 prezinta pregsedintelui de sedinti
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- Informeazi presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotérari a consiliului local;

- Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi
stampilarea acestora;

- Urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrén ale consiliului local s nu ia parte
consilierii locali care se Incadreazi In dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ.
Informeaza presedintele de sedintd sau inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii s face cunoscute sanciiunile previzute de lege In asemenea cazuri;
- Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-teritoriale.
Indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitifile curente in situatiile
previzute la art. 147 alin. (1) si (2) din Codul administrativ;

- Comunicd o sesizare peniru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum gi oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, In a cérei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu. Atribufia poate fi delegatd céitre una sau mai multe persoane
care exercitd atribugil delegate de ofiter de stare civil, prin dispozifia primarului la propunerea
secretarului general al municipivlui;

- Afiseaza spre informare publica forma propusa pt proiectul de hotarare prin initiativa
cetateneasca;

- Tine registrul cu actele de evidentd a pajistilor, planul cadastral al suprafetelor concesionate
sau inchiriate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

L Serviciul Juridic

Atributii privind asistenta juridicd
- Acordd asistentd, consiliere si consultantd de specialitate tuturor serviciilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, Institutiei Primarului Municipiului Cémpia Turzi
precum si Consiliului Local;
- Concepe, redacteazd, promoveaz3 in instantd acte de procedurd (actiuni, contestatii, plangeri,
intdmpindri, cereri reconventionale, de interventie, de chemare In garantie, de repunere pe rol efc)
impreund cu documentatia/documentele necesard/e; solicitd, propune probe si administreazi
probele admise de instanta de judecatd,
- Propune exercitarea sau, dupd caz, neexercitarea cdilor de atac (ordinare si extraordinare) si
redacteazd actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu prevederile legislatiei
civile, comerciale, In contencios administrativ sau penale, in vederea solujiondrii cauzelor aflate
pe rolul instantelor judecétoresti; propune orice alte méasuri prevézute de lege pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rol;
- Reprezinta si aparad drepturile si interesele legitime ale Municipiului Campia Turzii, Consiliului
Local Cémpia Turzii, Primarului Municipiului Campia Turzii, in fata instantelor judec#toresti,
ia organele de urmirire penald, la toate autoritifile si organele cu atribufii jurisdictionale si in
cadrul oricdror alte proceduri prevézute de lege, a notarilor publici, precum si in raporturile cu
alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, romane sau striine;
- Reprezintd Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
Campia Turzii In fafa instantelor judecétoresti, asigurind asistenta juridicd in orice litigiu, avind
ca obiect hotarérile Comisiei;
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- Asigurd obtinerea copiilor de pe hotirrile definitive si/sau irevocabile; comunicd hotiririle
judecdtoresti, rimase definitive §i irevocabile, compartimentelor implicate din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

- Respectd dispozifiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzd sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridica ce o reprezintd le poate avea;

- Asigurd consiliere pentru realizarea creantelor municipiului Cdmpia Turzii, obtinerea titlurilor
executorii §i sprijind executarea acestora;

- Concepe, intocmeste, redacteazi proiecte de hotirari, ale Consiliului Local , respectiv proiecte
de dispozitii ale Primarului Municipiului Cadmpia Turzii din domeniul de activitate;

- In lipsa secretarului unititii administrativ teritoriale, avizeazd, sub aspectul legalitagii,
dispozitiille primarului §i proiectele de hotdrari ale Consiliului Local Cédmpia Turzii precum si
actele care angajeazi rdspunderea patrimoniald a Cnsiliului Local, avizul negativ va fi motivat;

- Primeste proiectele de hotarari cu caracter normativ de la celelalte servicii de specialitate
pentru efectuarea operatiunilor prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala.

- Asigurd consultan{d si consiliere In elaborarea dispozitiilor intocmite de servicii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

- Analizeazi si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
dispozitiilor Primarului Municipiului Cimpia Turzii care nu mai sunt oportune sau In
concordantd cu prevederile legislatiei in vigoare;

- Avizeazd din punct de vedere juridic contracte, conventii, acorduri, protocoale, si alte acte
juridice, cu exceptia celor care se deruleaza prin servicii care au in structura consilier juridic;

- Concepe si redacteazd opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrérilor repartizate;

- Participd §i indeplineste atributiile prevézute de lege in cadrul comisiilor, grupurilor/echipelor
de lucru si/sau secretariatelor acestora, numite In cadrul institufiei/ In care este numit consilierul
juridic din cadrul serviciului;

- Intocmeste raspunsuri la petitii, cereri, plangeri, sesizari, reclamatii §i adrese repartizate ce
vizeaza activitati desfasurate de serviciul juridic; .

- Asigura transmiterea raspunsului cétre persoanele fizice sau juridice solicitante si indosariaza
rispunsul in mapa de corespondenti;

- Comunici copil certificate ale actelor gestionate de Serviciul juridic instantelor judecitoresti,
serviciilor din cadrul aparatului de specialitate, petitionarilor — persoane fizice si juridice;

- Opereazi evidenta proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor asistate in registrul
general al dosarelor de instantd, in opisul alfabetic al dosarelor de instantd, tine evidenta
termenelor si intocmeste fisa dosaruiui urmérind finalizarea cu celeritate a acestora prin
asigurarea reprezentérii in fata instantelor;

- Conduce evidenta si numerotarea Dispozitiilor emise de primar;

- Comunicd prefectului, in termenul prevazut de lege dispozitiile emise de primar; aduce la
cunostintd celor interesati dispozitille in termenele previzute de lege;

- indeplineste obligatiile institutiei cu ocazia desfasurarii alegerilor parlamentare, locale,
prezidentiale, europarlamentare, referendumuri;

- Intocmeste necesarul anual de materiale §i servicii necesare bunei functiondri a serviciului
juridic;

- Asigura arhivarea documentelor repartizate gi produse conform actelor normative in vigoare;

- Urmdreste modul de aplicare §i ducere la indeplinire a hotdrarilor Consiliului Local Campia
Turzii st a dispozitiilor Primarului Municipiului Campia Turzii, care reglementeazi activitii sau
atributii date Tn competenta serviciului;

124



Primdria Municipiviot Campia Turzii — Regulament de organizare si funcyionare

II. Compartiment Agricol

Atributii
- Intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole, pe hértie si pe suport electronic care constituie
documentul oficial de evidentd primard, pe formulare aprobate, prin inscrierea datelor anuale ale
gospoddriilor populatiei pe tipuri (gospodérii ale populatiei cu domiciliul in localitate, persoane
fizice cu domiciliul in alte localitati, unitdti cu personalitate juridica cu sediul in localitate si
unitéti cu personalitate juridica cu sediul in alte localitati);
- Urméreste completarea corect potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;
- Asiguri eliberarea atestatului 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 hotariri in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
- Asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale;
- Rezolvi corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare;
- Verificarea §i vizarea declarafiilor pentru stabilirea impozitului pentru terenurile situate in
intravilanul si extravilanul localititii;
- Eliberarea titlurilor de proprietate emise de catre Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului
de proprietate privati asupra terenurilor Cluj;
- nregistrarea suprafetelor de teren véndute §i operarea in registrul agricol a modificarilor
survenite;
- Intocmirea de rapoarte statistice periodice;
- Colaborarea cu institutiile de stat cu implicatii In activitatea agricold si sanitar veterinari;
- Evidenta contractelor de arenda a titularilor drepturilor de prorietate;
- Participa la constatarea si evaluearea pagubelelor produse in culturile agricole de catre animale;
- Transmite catre Directia pentru Agricultura a Judetului Cluj documentatia privind vanzarea
terenurilor conform Legii 17/2014;
- Participa n grupul de lucru al&turi de Directia Judeteand pentru Agriculturd privind realizarea
amenajamentelor pastorale;
- Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte $i informari privind
activitatea serviciului, in forma $i termenul solicitate;
- Atribufii privind verificarea indeplinirii obligatiilor contractuale referitoare la modul de
intretinere a suprafetelor de pajisti inchiriate/concesionate;
- Participare la Intocmirea/actualizarea Regulamentului privind atribuirea pasunilor;
- Tine evidenta crescitorilor de animale persoane fizice sau juridice care au animale inscrise in
Registrul national al exploatatiilor;
- Primirea cererilor pentru atribuirea pésunilor, avizarea acestora privind constituirea asociatiilor
crescatorilor locali, sau crescatori de animale persoane fizice sau juridice avind animale inscrise
in Registrul national al exploatatiilor, membrii ai colectivitdtii locale sau care au sediul social pe
raza municipiului;
- Inaintarea cererilor catre Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului in vederea atribuirii
pajistilor, conform HCL- urilor aprobate si in conditiile legii;
- Participd la actiunea de predare - preluare pasuni;
- Anual, pind la data de 01 martie va proceda la verificarea respecidrii incércaturii de
animale/ha/contract in corelare cu suprafetele utilizate si la stabilirea disponibilului de pajisti ce
pot face obiectul atribuirii pajistilor;
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- Preluarea unui exemplar din contract In vederea urmdririi modului de indeplinire a obligatiei
crescitorilor de animale de a efectua anual, lucrdrile de intretinere a pajistilor cu solicitarea
documentelor justificative in acest sens;

in cazul constatdrii de neindeplinire a obligatiilor contractuale de citre locatar, comunica
Serviciul Evidenta i Gestiunea Patrimoniului, pentru luarea mésurilor care se impun.

- Informare si Indrumare pentru asigurarea conditiilor in vederea inregistririi sanitar veterinare
si pentru siguranta alimentelor;

- Gestionarea $i evidenta programului de autocontrol (HACCP) in hala de lactate;

- Asistents, inspectie si control a produselor de origine animald, valorificate in hala de lactate;

- Monitorizarea subproduselor nedestinate consumului uman (SNCU);

- Monitorizare céini fard stipan (nr. de actiuni, nr. de céini capturati, nr. deciziilor de eutanasiere
emise);

- Operarea migcérii animalelor care tranziteazd tdrgul, in sistemul national de inregistrare si
identificare a animalelor (SNIIA);

- Misuri pentru prevenirea evolutiei bolilor transmisibile de la animale la om (trichineloza).

4. CONSILIUL LOCAL

1. Aparatul Permanent al Consiliului Local

Aparatul permanent al Consiliului Local cuprinde 2 posturi. Persoanele angajate in
aparatul permanent al consiliului local au studii superioare, de reguli juridice sau administrative.

Atributii
- Reprezintd si apdrd drepturile si interesele legitime ale Consiliului Local Cimpia Turzii,
Primarului Municipiului Cdmpia Turzii, Municipiului Campia Turzii in fata instantelor
judecétoresti, la organele de urmdrire penald, la toate autorititile si organele cu atributii
jurisdictionale si in cadrul oricdror altor proceduri previzute de lege, a notarilor publici, precum
st in raporturile cu alte persoane fizice §i juridice de drept public sau privat, roméane sau striine;
- Concepe, redacteazii, promoveazi in instan{d acte de procedurd (actiuni, contestatii, plangeri,
intdmpindri, cereri reconventionale, de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol,
etc.) impreund cu documentafia/documentele necesard/e; solicita, propune probe si administreazi
probele admise de instanfa de judecati;
- Propune exercitarea sau dupi caz, neexercitarea ciilor de atac;
- Respectd dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzi sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridica ce o reprezinti le poate avea;
- Asigurd procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotérarilor Consiliului Local si verifica
legalitatea acestora, In ceea ce priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare
sau semnare;
- Asigurd convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare si extraordinare, precum si
comunicarea datei si locului de desfasurare a sedintelor Consiliului Local;
- Posteazd pe site-ul institufiei: materialele de sedinté, convocatorul, procesul-verbal al sedintei,
hotararile Consiliului Local, rapoartele de activitate ale alesilor locali;
- Inregistreaza declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali, le publicd pe site-ul
institutiel si le comunica la AN.I,
- Intocmeste pontajul consilierilor locali; :
- Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legatd de sedinfele
Consiliului Local, precum si actele normative care au legétura cu activitatea Consiliului Local;
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- Asigurd consultantd si consiliere In elaborarea proiectelor de hotéaréri intocmite de serviciile din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- Conduce evidenta si numerotarea hotdrérilor adoptate de Consiliul Local si le comunici celor
insarcinati cu ducerea la indeplinire;

- Analizeazd i face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
hotéarérilor Consiliului Local Campia Turzil care nu mai sunt oportune sau in concordanti cu
prevederile legislatiei in vigoare;

- Elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si acfioneaz3 ca initiatorii de
proiecte de hotdirlri s& prezinte aceste materiale la timp, intocmite corespunzitor, insotite de
avizele necesare ale comisiilor de specialitate si de rapoartele serviciilor de specialitate;

- Comunici Prefectului, In termenul previzut de lege, hotérérile adoptate de Consiliul Local si
aduce la cunostintd celor interesati hotérérile in termenele previzute de lege;

- Asiguri indosarierea proceselor-verbale ale sedintelor precum si a documentelor dezbitute in
sedintele consiliuiui In dosare speciale si rispunde de péstrarea lor;

- Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu excepfia celor care se elibereazd de
autoritatile publice centrale;

- Intocmeste, impreund cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a
mésurilor stabilite prin hotdréri;

- Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitatd;

H. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentid a Persoanelor
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor al municipinlui Cémpia
Turzii, se organizeazd in subordinea Consiliului Local al municipiului Cimpia Turzii, in temeiul
art. 1, alin (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind iInfiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completéri prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare.
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Campia
Turzii asigurd intocmirea, pdstrarea, evidenia si eliberarea actelor de stare civild, a cértilor de
identitate, a carttlor electronice de identitate si a cértilor de identitate provizorii, in sistem de
ghiseu unic.
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Campia
Turzii are atributii pe linie de :
» evidentd a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate;
» stare civila;
» informatica;
» analizd — sintez4, secretariat — arhiva si relatii publice.
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Cémpia
Turzii are urmatoarele atributii principale:
- Intocmeste, pistreazs, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civila;
- Inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile i modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
- Intocmeste si pastreazé registrele de stare civild in condftiile legii;
- Intocmesc, completeaza, rectifics, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice mentiuni ficute pe actele de stare civild gi orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila,
in conditiile legii;
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- Constatd desfacerea césétoriei, prin divorf pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din cisatorie sau adoptati;
- Actualizeazd Registrul Judetean de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificare si adresele
cetdjenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competentd teritoriald a Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Campia Turzii;
- Utilizeaz4 si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;
- Furnizeaz3 in cadrul Sistemulul Natgional Informatic de Evidenid a Populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare, pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;
- Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei ciitre autorititile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici i citre cetiteni;
- Primeste n sistem de ghigseu unic cererile i documentele necesare in vederea eliberarii cargilor
de identitate si 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 elibereazi solicitantilor;
- Tine registre de eviden{i pentru fiecare categorie de documente eliberate;
- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pe linie de stare civild gi evidenta persoanelor, in
conditiile legii.
- Indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidents a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Atributii pe linie de evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate

In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor CAmpia Turzii are urmdtoarele atributii principale:
- Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegétor, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si iInmaneazd solicitantilor documentele in cauzi ;
- Primeste si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor care isi
schimba domiciliul din striindtate in Roménia;
- Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitifi sanitare $i de protectie sociald si a celor aflate in locurile de refinere §i de arest preventiv
din cadrul unitdtilor de polifie sau in penitenciar din zona de resposabilitate si Tnméneazi
documentele solicitate;
- Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzétoare fiecdrei categorii de lucrdri in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
- Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberirii actelor de identitate;
- Desfagoara activitafi de distribuire a cartilor de alegitor;
- Desfagoard activitafi de primire, examinare gi rezolvare a petitiilor cetatenilor;
- Furnizeaza in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre autorititile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetifent;
- Efectueazd verificdri in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucrdtorul de stare civild nu are posibilitatea
de a le efectua;
- Identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;
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- Colaboreazt cu formatiunile de polifie, participind la actiunile $i controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitifi de cazare
turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenti a
persoanelor, precum si a celor urmirite in temeiul legii, precum si cu politia locald potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta persoanelor;
- Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitigile operative ale M.A.Lin
scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce la revin, in temeiul legii;
- Solufioneazd cererile formatiunilor operative din M.AL, SR, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice;
~ Acordd sprijin In vederea identificdrii operative a persoanelor internate in unititi 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 activitifilor desfdsurate lunar, trimestrial $i anual in
cadrul serviciului;
- Asigurd gestiunea cérfilor de identitate provizorii gi intocmeste procesele verebale de scadere
din gestiune;
- Raspunde de activitifile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
- Organizeazi, asigurd conservarea §i utilizeazi, in procesul muncii evidentele locale manuale;
- Asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informagiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
- Sesizeazii disparitia in alb, a tipizatelor Tnseriate pe linie de evidentd a persoanelor i raporteazi
disparitia acestora pe cale ierarhicd;
- Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regi mului de evidentd a persoanelor;
- Constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
- Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Atributii pe linie de stare civild

Pe linie de stare civild, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Céampia Turzil are urmétoarele atributii principale:
- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagstere, de césatorie si de deces, n
dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;
- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare gi trimit comunicsri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II,
in conditiile prezentei metodologii;
- Elibereazi gratuit, la cererea autorittilor 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 s1 completirile ulterioare;
- Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
dovezile cuprind, dupi caz, precizéri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;
- Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la datd Intocmirii actului de stare civila
sau a modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni
romdni, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de
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identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la
ultimul loc de domiciliy;

Trimite centrelor militare, pand la datd de 5 a lunii urmitoare Inregistririi decesului,
documentul de eviden(d militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor:
- Comunica, In scris, camerei notarilor publici in  a clrei razi administrativd se afld lista
actuslizata a actelor de deces intocmite;
- Trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmitoare, cemﬁcateie anulate Ja completare;
- Intocmesc buletine statistice de nagtere, de cisitorie §i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pind la dati de 5 a lunii urmitoare
inregistrérii, la Directia Judeteand de Statisticd Cluj;
- Dispun misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si
asigure evitarea deferiorfirii sau a disparitiei acestora si asigura spafiul necesar destinat
desfagurarii 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 arhiveazi in conditii de depling securitate;
- Propune necesarul de registre, certificate de stare civili, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.J.E.P.Cluj;
- Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor Inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;
- Primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise spre verificare serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriali;
- Primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in striinitate, 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 inainteazi D.E.P.AB.D., in
vederea avizirii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobirii;
- Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insofite de actele ce le sus{in, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreagd documentatie, in
vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P.Clyj in cordonarea céreia se afli;
- Primegste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentafia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.C.LEP.Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul municipiului Campia Turzii;
- Primegte cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia s1 referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispoziliei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.1.E.P.Cluj;
- Inscrie in registrele de stare civila, de indats, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau
renuntarea la cetd{enia roména, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.Clyj;
- Transmite, dupd iInscrierea menfiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidentd Persoanelor si Administrarea Bazelor de
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Date, Direcliei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei
Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Roméne §i Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

- Inainteaza la S.P.C.J.E.P.Cluj exemplarul 11 al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild-exemplarul I;

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

- Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenti
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainitate;

- Efectueazd verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioars a
actelor de stare civila pentru cetdtenii roméani si persoanele fird cetéitenie domiciliate in Roméania;
- Efectueazd verificari si Intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de citre
S.P.C.ILE.P.Cluj, a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civili;

- Efectueazd verificri gi intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascid a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiel si a mortii
unei persoane, precum §i inregistrarea tardivi a nagterit;

- EBEfectueaz# verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativi;

- Primeste cererile de divorf pe cale administrativi, semnate personal de ciitre ambii soti, in fata
ofiferului delegat de la priméria care are in pastrare actul de casitorie sau pe raza cireia se afla
ultima locuinta comund a sofilor, inregistreazii cererile de divorf pe cale administrativi, in
registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd sofilor un termen de 30 de zile
calendaristice pentru eventuals retragere a acestora;

- Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor(cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de césatorie §i actele de identitate si, dupi caz
declaratiile pe propria réspundere, date in fatd ofiferului de stare civild, in cazul in care ultima
locuinfa declaratd nu este aceiasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

- Constatd desfacerea cisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozifiilor in materic de stare civild aprobati prin H.G.nr.64/2011,
elibereazi certificatul de divort care va fi iInménat fostilor soti infr- un termen de maxim 5 zile
lucritoare;

- Solicitd, 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
numdrului certificatului de divort, care urmeazi a fi Inscris pe acesta;

- Inregistreaza, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casétoriei pe cale administrativa,
in baza comunicarilor transmise de cétre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are
in pastrare actul de casitorie, de primdriile unitifilor administrative ~ teritoriale de la domiciliul
sofilor care nu are in pastrare actul de cisitorie, de notarii publici;

- Colaboreazd cu autoritafile de sénitate publici judefene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu este
cunoscutd $i a cazurilor de pérasire a copiilor nou-ndscuti st neinregistrati la starea civild;
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- Colaboreaza cu unitétile sanitare, institutiile de protectie sociald si unititile de politie, dupa caz,
pentru cuncagterea permanentd a situatiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclara
pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pand la rezolvarea fieclrui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;
- Transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P.Chyj situalia indicatorilor specifici;
- Transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P.Clyj situatia casétoriilor mixte;
- Desfégoara activitdti de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetitenilor;
- Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.ALL, in
scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii:
- Formuleaza propuneri pentra Imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
- Raspunde de activitifile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;
- Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, In unititile sanitare gi de protecfie sociald, in vederea depistirii persoanelor a caror
nastere nu a fost Inregistratd in registrele de stare civild i a persoanelor cu identitate
necunoscuti;
- Colaboreazd cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parinilor copiilor abandonati;
- Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;
- Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie informatica

Pe linie informaticd, Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor
Céampia Turzii are urmdétoarele atributii principale:
- Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicérilor Inaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetiifeni cu ocazia solufiondrii cererilor acestora;
- Actualizeazd Registrul National de Evidenta Persoanelor cu mentiunile operative precum si cu
informatiile preluate din comunicérile primite si extrase din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evidentd a persoanelor, utilizénd aplicaiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;
- Preia In Registrul National de Evidenta Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicirilor nominale pentru nascuti vii, cetiteni roméni, ot cu privire la modificarile
intervenite In statutul civil al perscanelor in vérstd de 0 — 14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;
- Preia in sistem informatizat imaginea cetdfenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a regedintei in buletinul de identitate;
- Opereaza In Registrul Nagional de Evidenfa Persoanelor data inménérii cértilor de identitate si a
cértilor de identitate provizorii;
- Clarificd neconcordantele dintre nomeclatorul arterelor de circulatie i situatia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;
- Opereazi corectit asupra neconcordanfelor inregistrate in Registrul Judetean de Evidenid a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificirl sau semnalate de alfi utilizatori);
- Colaboreaza cu primarul Municipiului in Cdmpia Turzii vederea actualizirii listelor electorale
permanente;
- Desfésoard activitdfi pentru administrarea reielei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole,drepturi de acces, etc.);
- Executa activita{i pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
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- Evidentiaza incidentele de aplicatie i le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;

- Participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a softWare-ului de bazi si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Impreund cu specialistii
B.J.AB.D.E.P.Cluj;

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

- Asigurd protectia datelor si a informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate $i secrete de serviciu;

- Formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucruy, etc.;

- Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidents a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie de analiz-sintezd, secretariat si relatii cu publicul:

In  domeniul analizi - sintezs, secretariat si relatii cu publicul, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Cémpia Turzii are urmitoarele
atributii principale:

- Primeste, inregistreazi si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigilitlor, asigurnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

- Verificd modul In care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apirarea secretului de serviciu,
modul de manipulare §i de pstrare a documentelor secrete;

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

- Asigurd Inregistrarea intririifiesirii tuturor documentelor $i clasarea acestora in vederea
arhivirii ;

- Repartizeazd si expediazd corespondenta, dupd execularea operafiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

- Asigurd primirea §i fnregistrarea petitiilor §i urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;

- Organizeaza si desfiisoard activitatea de primire In audientd a cetdtenilor de cétre conducerea
serviciului sau hucrdtorului desemnat;

- Centralizeazd principalii indicatori realizafi, verificd modul de Indeplinire a sarcinilor propuse
$i intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitifilor desfasurate periodic;

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

- Aslgurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezuitate din
activitatea de profil. :

CAPITOLUL IT

DISPOZITII FINALE
Art.15 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini i atributii noi stabilite in sarcina autorititii publice
locale.
Art16 Sefii compartimentelor sunt obligati s& asigure cunoasterea si respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fata.
Art.17 Personalul Primariei Municipiului Cdmpia Turzii este obligat sd cunoasca si si respecte
prevederile prezentului Regulament.
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