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HOTARARE
Nr. 91 din 28.05.2020

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

Consiliul Local al Municipiului CAmpia Turzii, intrunit in sedin{a ordinara din data de 28.05.2020;

Analizdnd proiectul de hotirare nr.11806 din 20.05.2020 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. 71/2020 privind aprobarea
Organigramei, a Statului de func{ii si a numérului de personal al Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului CAmpia Turzii si a serviciilor publice de interes local;

Vazand Raportul de specialitate nr.11807 din 20.05.2020, precum si avizul favorabil dat proiectului de
hotérare de catre comisia de specialitate nr.1;

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

In temeiul dispozitiilor art.129 alin.(2) lit.a), art.133 alin.(1), art.136 alin.(1), art.139 alin.(1) si art.196
alin.(1) lit.a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

Art.l — Se aprobid Regulamentul de Organizare §i Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului CAmpia Turzii si al serviciilor publice de interes local, conform anexei, care face
parte integranta din prezenta hotarare.

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

Art.3 — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotaréri se incredinteazd Primarul
Municipiului Campia Turzii si Serviciul Resurse Umane Salarizare.

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

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
Citilin Eugeny VASIE SECRETAR GENERAL,
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VOTURI: pentru: 17

impotriva: --

abtineri: --
Numdrul consilierilor in functie: 19
Numarul consilierilor prezenti: 17
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul general al municipiului Campia Turzii,
Impreund cu aparatul de specialitate al primarului municipiului Campia Turzii si Serviciile
publice de deservire constituie Primaria Municipiului CAmpia Turzii, institutie publica ou
activitate permanenta care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor
tarii, ale decretelor Pregedintelui Roméaniei, ale hotirarilor Guvernului, ale actelor emise de
ministere si alte autoritéti ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean,
ale Consiliului local §i solutioneazi problemele curente ale colectivitafii. Asigurd respectarea
drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetifenile#.

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

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

(3) Primarul funcfioneazd ca autoritate administrativd autonoma si rezolva problemele
publice din municipiu, in conditiile previzute de Tege.

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

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre
Consiliul local municipatk, ,

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

(7) Primarul constata incilcarile legii si adopti masurile legale pentru inliturarea acestora
sau, dupd caz, sesizeazi organele competente. , :

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

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

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

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

(3) Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea
atributiilor delegate.
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Art. 4-(1) Secretarul general al municipiului Campia Turzii este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice sau administrative.

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

(3) Nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul intéi cu primarul sau viceprimarul unitafii
administrativ teritoriale, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al municipiului se bucuré de stabilitate n functie.

Art. 5-(1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde funcfionarii publici si
personalul contractual din directii, servicii, birouri si compartimente previzute in organigrama si
in prezentul regulament. Acesta, impreuna cu serviciile publice de deservire si salariafii acestora
constituie Primaéria. El 1si desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotérarile
Guvernului i ale Consiliului local municipal.

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

Art. 6-(1) Structura organizatorici a personalului Primiriei Municipiului Campia
Turzii include:

1. PRIMAR

I. Compartiment de Audit Public Intern
II. DIRECTIA ECONOMICA
I1.A Serviciul Buget Contabilitate
IL.B Serviciul Stabilire Impozite si Taxe
IL.B1 Compartiment Persoane Juridice
I1.C Serviciul Incasare, Urmarire si Executare Silita
ITI. Serviciul Resurse Umane, Salarizare
IV. Serviciul Public Politia Locala
V. DIRECTIA 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
VI.B Servicial Evidenta si Gestiunea Patrimoniului
VI.B1 Compartiment GIS
VI.B2 Compartiment Trei Lacuri
VII. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenta
VIIL. Serviciul Administratia Pietelor
IX. Compartiment Guvernanti Corporativi
X. DIRECTIA RELATII CU COMUNITATEA
X.A Serviciul Informare si Relatii Publice
X.B Serviciul Culturi
X.B1 Biroul Proiecte Culturale
X.B2 Centrul Cultural
X.C Biroul Proiecte
XI. Cabinet Primar
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XII. Compartiment Responsabil cu Protectia Datelor Personale

2. SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII

I. Serviciul Juridic
II. Compartiment Agricol

3. CONSILIUL LOCAL

I. Aparatul Permanent al Consiliului Local
IL. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
III. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

ITI.A Compartiment analizi statisticd, indicatori asistenti sociali, programe,
proiecte, relatia cu ONG

III.B Compartiment autoritate tutelara si interventie in situatie de urgenta, crizi,
abuz, neglijare, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare sociali

III.C Compartiment beneficii sociale

IIL.D Compartiment comunicare, registratura, relatii cu publicul si evaluare initiali

III.LE Compartiment monitorizare asistenti personali si indemnizatii persoane cu
handicap

HILF Compartiment Expert rom

III.G Compartiment Asistentd Medicalid Comunitari

IIL.LH Centrul de zi Albé ca Zipada

IILI Centrul de zi Carine

IML{ Centrul pentru seniori Respect

IILJ Centrul de zi Clement

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

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

» Asigurd organizarea activitatii din cadrul directiei, pe servicii si birouri, pentru fiecare
angajat;

» Asigurd detalierea atributiilor 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, comunica fiecdrui salariat atributiile, responsabilittiile si
limitele de competenta atribuite;

> Efectueazi controale de supraveghere care implicd revizuiri ale activitatii realizate de
salariafi, rapoarte despre exceptii, testdri prin sondaje sau orice alte modalitifi care
confirma respectarea procedurilor;

» Verificd si aproba activitatile salariafilor, dau instructiunile neesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea
legislatiei si corecta infelegerea si aplicare a instructiunilor;

> Evalueazi sistematic activitatea fiecarui salariat i aproba rezultatele activititii in diverse
etape de realizare a acesteia;
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Au initiativa si iau masuri, dupé caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compammentelor pe care le conduc;

Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, spemﬁca
fiecarui domeniu de activitate;

Indruma, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupatd;

Prezintd primarului rapoarte si informéri cu privire la activitatea desfaguratd si fac
propuneri pentru imbunatatirea standardului de calitate si cost al serviciilor prestate;
Intocmesc, potrivit prevederilor legale, dari de seama statistice, situatii, informari si
raportdri specifice domeniului de activitate;

Elaboreaza propuneri de buget pentru serviciul pe care il coordoneaza,

Urmaresc gestionarea bugetului serviciului;

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

Asigura implementarea, aplicarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
in conformitate cu prevederile Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Repartizeaza corespondenta, raspund de solufionarea problemelor curente, semneaza
lucrédrile compartimentului;

Asigura instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sanatate in muncéa si in
domeniul situatiilor de urgenta urmarind respectarea acestora;

Realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul aflat in
subordine;

Asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbundtatirii activitdtii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

Raspund de prezenta la serviciu si respectarea programului de lucru pentru personalul
aflat in subordine asa cum reiese din condica de prezent;

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

Raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectuoasd a sarcinilor care revin entitatilor 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;

Asiguri respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art. 7 Actiunile de coordonare, indrumare si control a activitdfii unitdtilor aflate sub

autoritatea Consiliul Local municipal se realizeaza de catre conducerea executivului, de directori
si sefii de compartimente cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu Prefectura judetului,
Consiliul Judetean sau agenti economici, institutii i organizaii, prin primar, viceprimar, secretar
si directori.

Art. 8 Munca prestatd de personalul aparatului propriu al primarului, presupune cu

necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare §i stabilire a regulilor de
disciplind sunt in competenta primarului §i se concretizeazd prin regulamentele de ordine

5



Primaria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si funcfionare

interioara §i de circulafia actelor, precum si alte regulamente, dupa caz. Personalul aparatului
propriu al primarului nu poate refuza Indeplinirea dispozitiilor primite, chiar daci sub aspectul
oportunitdfii, aceste dispozifii nu reprezinta solutia optima.

Art. 9 Primarul, viceprimarul, secretarul general al municipiului Cémpia Turzii si
personalul din aparatul propriu al primarului raspund, dupi caz, disciplinar, material, civil,
administrativ sau penal, pentru faptele sdvarsite in exercitarea atribugiilor ce le revin, in
conditiile legii.

Art. 10 Primarul, viceprimarul, secretarul general al municipiului CAmpia Turzii si
personalul aparatului propriu al primarului si serviciile publice de deservire vor da dovadi de
loialitate fa{a de institufia Primériei si Consiliul Local municipal.

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

Art. 12 Apérarea bunurilor mobile si imobile care aparin domeniului public de interes
local, domeniului privat al acestuia, reprezinti o indatorire fundamentali a intregului personal
din aparatul propriu al primarului.

Art. 13 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde dou# categorii de personal dupa
cum urmeaza:

- funcfionari publici, cdrora le sunt aplicabile dispozifiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, completate cu prevederile legislatiei muncii;

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

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

Art. 14 Primarul, viceprimarul, secretarul general al municipiului Campia Turzii
Impreund cu directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Primériei vor urméri si
vor duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local precum si prevederile prezentului regulament.

1. PRIMAR

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

atribuii referitoare la bugetul local al unitifii administrativ-teritoriale;

atribufii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

alte atributii stabilite prin lege.

indeplineste funcfia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelars si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

indeplineste atribufii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului sia
recensimantului;

prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, care se publici pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

participd la sedinfele consiliului local §i dispune misurile necesare pentru pregétirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitafii
administrativ-teritoriale gi le supune aprobiérii consiliului local.

exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

prezintd consiliului local informari periodice privind execufia bugetara, in conditiile legii;
inifiazd, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitafii administrativ-teritoriale;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a sediului
secundar.

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

ia mdsuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

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

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

asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobidrii
consiliului local si acfioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii i certificdrii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitafii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdasurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

primarul desemneazéd funcfionarii publici anume imputernicif{i s ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citafiilor gi a altor acte de procedura, in condifiile Legii
nr. 135/2010, cu modificdrile i completérile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazé cu serviciile

publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei
publice locale si judefene.

Numirea conducatorilor institufiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor

publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile legii.

Atributiile primarului 1n calitate de reprezentant al statului:

> 1in exercitarea atributiilor de autoritate tutelaré si de ofifer de stare civild, a sarcinilor ce 1i

revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfdsurarea
alegerilor, la luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
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lege, primarul acfioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in

municipiul in care a fost ales.

In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administrafiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

I. Compartiment de Audit Public Intern

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

Compartimentul de Audit Public Intern efectueazi activitdti de audit intern pentru a evalua
dacd sistemele de management financiar si control ale entiti{ii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate.

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitdgilor desfdgurate la nivelul entitafii publice
in care este organizat si funcfioneaza, inclusiv la entitdfile aflate in subordonare/ in coordonare/
sau sub autoritate cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public.

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

Carta auditului intern menfioneaza pozifia compartimentului de audit public intern in cadrul
entitdtii publice, defineste sfera de activitate a auditului public intern, drepturile si obligatiile
auditorilor interni. Acest document este elaborat de citre compartimentele de audit public intern
si aprobat de conducitorul entitafii publice.

Obiectivul general al auditului public intern vizeazd, in principal, imbunitifirea
managementului entitafilor/structurilor auditate prin furnizarea de:

a) activitdfi de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante, efectuate
cu scopul de a furniza entitétilor publice o evaluare independentd si obiectivd a proceselor de
management al riscurilor, de control i de guvernanti;

b) activitifi de consiliere, menite sa adauge valoare si si imbunétifeasci procesele de guvernanti
din cadrul entitétilor publice.

Misiunea compartimentului de audit este de a acorda consultantd si asigurari privind
eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control si guvernants, contribuind la
obfinerea plusvalorii si oferind recomandari pentru imbunétitirea acestora.

Compartimentul de Audit Public Intern asistd conducerea entititii/structurii auditate in
realizarea obiectivelor prin rezultatele evaluarilor obiective si detaliate cu privire la legalitatea,
regularitatea, economicitatea, eficienfa si eficacitatea activitailor si operatiunilor desfasurate.

Obiectivele Compartimentul de Audit Public Intern sunt stabilite astfel incat si sprijine
entitatea/structura auditatd in urméitoarele directii:
asigurarea bunei administriri a patrimoniului;
respectarea conformitafii in planificarea si desfasurarea activititii;
asigurarea unor sisteme informatice fiabile;
imbunitéirea sistemelor de management al riscurilor, control si guvernanti;
imbunititirea eficientei si eficacitifii activitifilor si operatiunilor.

YVVVVYY
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In funcfie de natura acestora, misiunile de audit intern ce se deruleazi in cadrul

compartimentului de audit intern, sunt:
» misiuni de asigurare;
» misiuni de consiliere;

Serviciile de asigurare furnizate de auditorii interni in activitatea lor acoperé:
a) auditul de regularitate, care reprezinta examinarea tuturor activitafilor desfagurate la nivelul
entitifii publice, sub aspectul respectérii cadrului normativ, principiilor, regulilor, procedurilor si
metodologiilor care le sunt aplicabile;
b) auditul performantei, care examineazd daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitdfii publice sunt corecte pentru atingerea {intelor i apreciaza daca
rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
¢) auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daci acestea functioneazad economic, eficace si eficient;
pentru deficientele identificate sunt formulate recomandari care determina corectarea acestora.

Serviciile de consiliere furnizate de auditorii interni in activitatea lor acopera:
a) furnizarea de consultan{a privind dezvoltarea de noi programe, sisteme §i procese si/sau
efectuarea de schimbari semnificative in programele si procesele existente, inclusiv proiectarea
de strategii de control corespunzitoare; consultanta are ca scop identificarea obstacolelor care
impiedica desfigurarea normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecinfelor,
prezentind totodatd propuneri de solutii pentru eliminarea acestora;
b) facilitarea intelegerii, care constd in acordarea de asistenta privind obtinerea de informatii
suplimentare pentru cunoagterea in profunzime a funcfiondrii unui sistem, standard sau a unei
prevederi normative, necesare personalului responsabil cu implementarea acestora;
c) formarea si perfecfionarea profesionald, care consta in furnizarea de cunostinfe teoretice si
practice referitoare la procesele de management al riscurilor, de control §i de guvernants, 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 Planul anual de audit intern;
b) misiuni de audit ad-hoc, care nu se regasesc in Planul anual de audit intern.

Misiunile de audit ad-hoc se desfasoard in baza procedurilor operationale aplicabile in
cadrul compartimentului de audit intern, la solicitarea conducdtorul entitafii publice, a
compartimentului de audit din cadrul entitafii publice ierarhic superioare, la solicitarea Curtii de
Conturi sau a Autoritafii de Audit.

Atributiile Compartimentul de Audit Public Intern
- Elaboreazi/actualizeazd norme specifice privind exercitarea activitétii de audit intern in cadrul
entitdtii publice in care isi desfagoara activitatea, avizate de cétre compartimentul de audit intern
de la nivelul entitétii publice ierarhic superioare, dacé nu se dispune altfel;
- Elaboreazi proiectul Planului multianual de audit intern, si pe baza acestuia, proiectul Planului
anual de audit intern si le inainteazi spre analizd si aprobare conducdtorului entitafii publice;
efectueazi actualizarea planurilor de audit in functie de modificarile legislative si organizatorice
sau la solicitarea expresd a UCAAPI,;
- Efectueazi activititi de audit intern pentru a evalua dacé sistemele de management si control
ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate; efectuarea activitafii de supervizare a misiunilor de audit
intern;
- Informeazid UCAAPI despre recomandérile neinsusite de cétre conducitorul entitétii publice,
precum si despre consecintele acestora;
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- Raporteaza periodic la solicitare asupra constatérilor, recomandarilor si concluziilor rezultate
din activitatea de audit intern;

- Elaboreazd Raportul anual al activitafii de audit intern i il supune analizei §i aprobirii
conducatorului entitafii publice;

- In cazul identificarii unor iregularita{i sau posibile prejudicii, informeaza imediat conducitorul
entitdfii publice si structura de control intern abilitat s continue cercetirile;

- Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica a
auditorului intern in cadrul compartimentului de audit public intern din entititile publice aflate in
subordinea/sub autoritatea entitafii publice in care isi desfisoard activitatea si formuleazi
recomandari care s determine cresterea performantelor muncii de audit intern.

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activittilor desfisurate la nivelul entititii
publice in care este organizat si functioneazi. La nivelul municipiului Campia Turzii, auditul
public intern se exercitd asupra activitailor desfagurate la nivelul institufiei, precum si asupra
activitailor desfagurate la nivelul unitafilor aflate in subordonare/coordonare si a celor la care
Consiliul Local asigura finantarea in proporfie mai mare de 50%.

Compartimentul de Audit Public Intern auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, fird a se
limita la acestea, urmatoarele:

» activitdfile financiare sau cu implicafii financiare desfisurate de entitatea publici din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

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

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

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

» constituirea veniturilor, respectiv modul de autorizare gi stabilire a titlurilor de creanta,

precum si a facilitétilor 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;

colectarea i prelucrarea informatiilor cu caracter general despre structura auditats, in
vederea pregétirii misiunii de audit public intern;

identificarea obiectivelor misiunii de audit si efectuarea analizei riscurilor asociate
acestora in vedere ierarhizarii operatiunilor ce urmeazi a fi auditate;

realizarea testarii pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza cirora
formuleaza constatari, concluzii si recomandari;

intocmeste formularele constatirilor de audit public intern in cazul identificarii unor
disfunctii/iregularititi;

intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazd/arhiveazi in mod corespunzitor;
elaboreazi un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecirei misiuni de audit
si 1l transmite structurii auditate;

analizeazi punctele de vedere transmise de structura auditati si organizeazi reuniunea de
conciliere;

V VYV ¥V ¥V VY VYV VYVVVV
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» transmite raportul de audit public intern finalizat structurii auditate;

» urmdreste si verificd recomanddrile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare 1n termenele stabilite;

» raporteazd primarului constatérile, concluziile si recomandarile rezultate din activititile

sale de audit public intern;

De asemenea pe linie organizatorica, auditorii au atributii in ceea ce priveste:

Respectarea normelor, instrucfiunilor, precum i a Codului privind conduita etica in

cadrul compartimentului de audit intern;

Elaborarea Programul de asigurare si imbunétatire a calitdfii sub toate aspectele

activitétii de audit public intern;

Elaborarea periodica a Programului de pregétire profesionali individuala;

Participarea conform legii la cursurile de formare profesional;

Actualizarea i revizuirea procedurilor proprii de lucru;

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

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

privind exercitarea activitatii de audit public intern;

Prin atributiile sale, compartimentul de audit public intern nu trebuie si fie implicat in

exercitarea activitdfilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decéat cele de

audit intern.

Activitatea de audit public intern nu trebuie si fie supusi ingerintelor de nici o naturd,
incepand de la stabilirea obiectivelor, realizarea efectiva si pana la comunicarea rezultatelor
misiunilor de audit intern.

Auditorii participd in mdsura in care se solicitd acest lucru, la reuniunile conducerii
entitatii publice sau ale oricdror alte comisii, consilii sau comitete cu atributii in domeniul
guvernantei, managementului riscurilor gi controlului.

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

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

Compartimentul de Audit Public Intern desfasoara conform prevederilor H.G.
nr.583/2016- Strategia Nationala Anticoruptie 2016-2020, misiuni de auditare interna, o data la
doi ani, a sistemului de prevenire a corupfiei la nivelul tuturor entitéitilor publice, la care auditul
public intern se realizeazd la nivelul organului ierarhic superior, conform Legii nr.672/2002,
actualizata, privind auditul public intern.

Y VY

YVVY

II. DIRECTIA ECONOMICA

Directia are in structura sa urmaétoarele servicii functionale care-i asigura realizarea
obiectivelor specifice de activitate: Serviciul Buget Contabilitate, Serviciul Stabilire Impozite si
Taxe si Serviciul incasare, Urmirire si Executare Silita (Compartiment Persoane Juridice).

Conducerea Directiei economice este asiguratd de un director executiv.

Atributiile principale ale directorului executiv:
- Asigurd organizarea, coordonarea si 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;
- Reprezinta directia 1n relatiile cu executivul Primariei, Consiliul Local, celelalte birouri si
servicii din cadrul Primariei, agenti economici si institutii, cetdteni si mass-media;
- Asigura asisten{d de specialitate in domeniile specifice serviciilor din subordinea Directiei;
- Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;

11
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- Asigurd legitura cu celelalte servicii de specialitate din cadrul Primériei pentru rezolvarea unor
lucréri 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 si Consiliul Local;

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

- Organizeazd, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului local, dar si
pentru activitifile autofinantate, precum si a contului de incheiere a exercitiului bugetar si le
prezintd spre analiza si aprobare Consiliului Local;

- Indruma si coordoneazi intocmirea raportdrilor financiare trimestriale si anuale;

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

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

- Analizeaza si face propunerile ce se impun in acest sens ordonatorului principal de credite;

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

- Coreleazd propunerile pentru bugetul anual cu indicatorii fizici care stau la baza fundamentirii
bugetului si propunerile facute de executiv pentru autoritifi publice, servicii publice, dezvoltare
publici si locuinte, asistenta sociala, investitii, ordonatori tertiari;

- Coordoneaza activitatile care se desfagoard in cadrul Direcfiei in domeniul constatirii,
impunerii, incasdrii §i urmaririi creantelor bugetului local previzute de legislatia in vigoare pe
calea executarii silite;

- Coordoneazd activitatea de derulare a executarii silite;

- Participd la dezvoltarea relatiilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte organizatii
ale societdfii civile din fara §i strdindtate, inclusiv pentru obtinerea surselor de ﬁnan;are puse la
dispozitie de Uniunca Europeand sau de alte institutii financiare internationale prin programe.

- Angajeazd Priméria impreund cu ordonatorul principal de credite in relatii contractuale;

- Asigurd intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari promovate in
Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale pe specificul Directiei Economice.

- Organizeaza si indruma operatiunea de inventariere a patrimoniului;

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

- Urmdreste, verificd, coordoneaza si efectueazi analize si studii privind stabilirea, urmarirea,
incasarea §i inregistrarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local;

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

- Organizeazd si urméreste modul in care sunt efectuate de cétre personalul din subordine
verificarile impuse de prevederile legale pentru solutionarea cererilor de acordare de facilitati
contribuabililor pentru impozitele i taxele datorate bugetului local.

II.A Serviciul Buget Contabilitate

Serviciul buget contabilitate asigura indeplinirea obiectului contabilitdfii primariei ca
institufie publicd, patrimoniul public §i privat aflat in administrarea sa, veniturile si cheltuielile
bugetare si extrabugetare, drepturile §i obligatiile rezultate din activitatea desfasurati, cu
respectarea prevederilor legale.

Seful serviciului

- este funcfionar public cu funcfie publici de conducere, subordonat directorului directiei
economice §i primarului si are in subordine personalul serviciului

12
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Colaboreazi cu:
- Toate compartimentele pentru realizarea bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului Local
municipal ;
- Compartimentul de audit public intern pentru realizarea masurilor 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 utilitafilor;
- Serviciul Juridic pentru elaborarea unor proiecte de hotdréri, dispozitii din domeniul
specific de activitate.

Atributiile sefului de serviciu:
- Organizeaza si conduce intreaga eviden{ad contabild la nivelul Primériei Municipiului
Campia Turzii in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Asigura si riaspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv;
- Stabileste masurile necesare si solufiile legale pentru buna administrare, intrebuinfare si
executare a bugetului local;
- Propune, pentru aprobare, Consiliului Local municipal, in urma analizelor efectuate pe baza
unor studii de eficienta, virarile de credite si solufii pentru utilizarea fondurilor din rezerva
bugetara;
- Asigurd realizarea tuturor madsurilor necesare pentru actualizarea evidentei domeniului
public si privat al municipiului Campia Turzii;
- Asigurd si raspunde de respectarea legalita{ii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;
- Colaboreazda cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului local municipal;
- Asigura inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
bénesti ce aparfin municipiului si administrarea corespunzitoare a acestora;
- Urmdreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;
- Asigurd si participd la intocmirea situafiilor financiare si a darilor de seamd trimestriale si
anuale;
- Réspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidenfei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar si materialelor;
- Organizeazi si conduce evidenfa mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al institutiei,
supuse amortizérii, in conditiile legii;
- Urmadreste si verifica activitatea financiar-contabila la unitdtile extrabugetare si autofinantate
din subordinea Consiliului Local municipal;
- Face propuneri de fundamentare, la termenele previzute de lege, a proiectului bugetului
local al municipiului Campia Turzii, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite §i Consiliului Local municipal, in vederea aprobarii
bugetului anual;
- Asigurd si rispunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreazi la finalizarea
proiectului i adoptarea bugetului;
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- Face propuneri pentru stabilirea §i dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local,
- Urmiéreste permanent realizarea bugetului local stabilind méasurile necesare si solugiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare i executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;
- Intocmeste contul de executie a exercifiului bugetar si prin directorul directiei, il supune
aprobarii Consiliului Local municipal;
- Verificd si analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea excedentului bugetar, pe care le supune aprobarii Consiliului Local municipal;
- Realizeazd studiile necesare §i prin directorul direcfiei economice, supune aprobirii
Consiliului local municipal imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si
lucrdri publice, urméarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare,
garantare si rambursare a acestora;
- Prezinta directorului directiei sau ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori
se impune, datele necesare pentru evidenfierea stirii economice a municipiului;
- Asigurd desfagurarea procesului de inregistrare computerizatdi a documentelor, participi la
realizarea aplicatiilor specifice;
- Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodirirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidentd tehnicd i operativd in gestiunea proprie si a unitétilor subordonate. Interpreteazi si
prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;
- Réspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobatd prin bugetul local;
- Asigurd pe baza documentafiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna funcfionare a unitétilor subordonate din domeniul Tnvatdmantului, asistentei sociale
cultura, sinatate.

Competenta:
- Semnarea actelor interne elaborate de citre serviciu.

Atributiile serviciului:
- Aplica prevederile legii, ale normelor metodologice cu privire la obligatia organizirii si
conducerii contabilitafii, a contabilitd{ii de gestiune, conform planului de conturi al
institutiilor publice;
- Asigurd organizarea §i conducerea contabilitifii veniturilor bugetare, pe categorii de
venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;
- Asigurd contabilitatea sinteticd §i analiticd privind executfia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinajie speciald, cu ajutorul
conturilor sintetice §i analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare;
- Inregistrarea in ordine cronologicé si sistematicd a operatiunilor de incasari si pliti pe baza
documentelor justificative;
- Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al unitdti, asigurarea repartizarii acestuia pe
trimestre si urmarirea incadrarii cheltuielilor in limitele alocate, si destinatiile pentru care au
fost aprobate.

Se asigura:
- Verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;
- Intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incaséri si plati prin extrasele de cont;
- Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;
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- Trimestrial se verificd darea de seamé contabild pentru institufiile din subordine le verifica

dacd sunt in concordanta cu cifrele aprobate i nu existd depésiri de credite, le verificd dacd sunt
completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor, asigura centralizarea acestora si
intocmeste dari de seama proprii, pe care le depune la termenele fixate de D.R.F.P.Cluj;

- Lucrérile de incheiere a exercifiului financiar la finele anului si intocmirea bilanfului contabil
anual;

- Exercitarea controlului asupra documentelor de plafi prezentate de ordonatorii terfiari de
credite, asigurdnd respectarea incadrarii platilor in limita creditelor bugetare aprobate pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare potrivit structurii aprobate prin legea bugetului de stat;

- Asigurd evidenta, urmdrirea gi plata facturilor pentru bugetul local si activitdtile
autofinantate;

- La sfarsitul fiecarui an organizeazé acfiunea de inventariere a patrimoniului;

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

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

- Conduce zilnic evidenta intrérilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei,
asigurd intocmirea corectd a registrului de casi;

- Realizeazd evidenta contabild la nivelul Primériei Municipiului Cémpia Turzii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmétoarele grupe:

- contabilitatea mijloacelor fixe gi evidenta operativd la locurile de folosire, astfel
incat sa raspunda cerintelor legale privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

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

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea decontéarilor cu personalul, cu furnizori, debitori si creditori diversi;

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

- contabilitatea veniturilor.

- aplicd masurile necesare si solufiile legale pentru buna administrare, intrebuinfare
si executare a bugetului local;

- realizeazd masurile necesare pentru actualizarea evidenfei domeniului public si
privat al municipiului Campia Turzii,

- Organizeazi inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzitoare a acestora;

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

- Urmareste si verifica activitatea financiar-contabila la unitagile extrabugetare si autofinanfate
din subordinea Consiliului Local municipal;

- Participd la fundamentarea si intocmirea anuald, la termenele prevazute de lege, a proiectului
bugetului local al municipiului Cdmpia Turzii, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor
necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local municipal, in vederea aprobarii
bugetului anual;

- Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;
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- Realizeazd dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local, in functie
de datele furnizate de serviciul de specialitate;

- Urmaregte permanent realizarea bugetului local stabilind mésurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuinfare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

- Intocmeste contul de execufie a exercifiului bugetar si 1l supune aprobirii Consiliului Local
municipal;

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

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

- Prezintd sgefilor ierarhici, anual sau ori de cite ori se impune, datele necesare pentru
evidentierea stérii economice a municipiului;

- Urmiregte execufia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar;

- Verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale gi banesti, pe baza documentelor Inregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidentd tehnicd si operativa in gestiunea proprie §i a unitifilor subordonate, interpreteazi si
prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasirilor;

- Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitafilor subordonate din domeniul invafAimantului, asistenfei sociale, cultura,
sanatate;

- Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi;

- Asigurd aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

- Asigurd respectarea disciplinei financiare privind orice operatie de incaséri si plati in care
Consiliul Local Municipal CAmpia Turzii este parte;

- Verificd si acordd viza de control financiar preventiv pentru toate cheltuielile efectuate si
ordonanfate de cétre toate compartimentele din unitate, inclusiv pentru actiunile de asistenta
sociald (indemnizafii de nastere, ajutor social si alte ajutoare );

-Urmdreste respectarea cotelor de consum de carburant pentru autoturismele din dotarea
municipiului 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:

Desfagoard o activitate publica in conformitate cu Constitufia Romaniei, legile tarii,
hotérarile Guvernului Roméniei si alte acte normative specifice.

Serviciul Stabilire Impozite si Taxe organizeaza si desfagoard activitatea de impunere si
de inspectie fiscald a contribuabililor persoane fizice, in conditiile Codului fiscal, ale Normelor
metodologice de aplicare a acestuia si ale Codului de proceduri fiscald, precum si activitatea de
gestionare a contractelor de inchiriere si concesiune avénd ca obiect bunurile din patrimoniul
Municipiului Cdmpia Turzii, date in administrarea sau folosinfa contribuabililor persoane fizice,
astfel:
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1. Stabileste impozitele si taxele locale reglementate de Codul fiscal, datorate de catre
contribuabilii persoane fizice, pe baza declaratiilor de impunere a bunurilor mobile si imobile,
insotite de documente justificative (contracte de vdnzare-cumpdrare, contracte de donatie,
contracte de schimb, certificate de mogtenitor/legatar, sentinfe judecdtoresti, autorizafii de
consiruire, certificate de urbanism, planuri cadastrale, mdsurdtori, extrase de Carte funciard,
contracte de inchiriere, contracte de concesiune eic.);

Gestioneaza taxele speciale de salubrizare prevazute de Codul fiscal si instituite prin
hotéréare de consiliu local, pe baza situaiilor primite de la Compania de Salubritate;

Emite si comunica decizii de impunere, cu respectarea dispozitiilor Codului de proceduri
fiscala;

2. Acordd scutiri sau reduceri la plata impozitului pe cladiri, terenuri si mijloace 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 si a debitelor la chirii pentru spatiile si
terenurile din patrimoniul public sau privat al municipiului CAmpia Turzii, inchiriate persoanelor
fizice;

4. Tine evidenta contractelor de concesiune si a redeventelor pentru spatiile si terenurile
din patrimoniul public sau privat al municipiului CAmpia Turzii, concesionate persoanelor fizice;

5. Fundamenteazéd anual nivelul impozitelor si taxelor locale care se practici in anul
urmator;

6. Fiecare consilier din cadrul serviciului este responsabil cu:

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

- Administrarea i gestionarea, in sectorul repartizat, a documentelor mentionate la pct. 1;

- Emiterea si comunicarea deciziilor de impunere in sectorul repartizat;

- Efectuarea operatiunilor de deschidere a evidenfei sintetice si analitice pe contribuabili
persoane fizice la inceputul fiecérui an fiscal,

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

- Operarea chiriilor/redeventelor care rezultd din contractele transmise de citre Serviciul
Evidenta si Gestiunea Patrimoniului, in aplicatia informatici de evidenta a contractelor;

- Intocmirea borderourilor de debite si scaderi pentru creantele persoanelor fizice;

- Consilierea contribuabililor persoane fizice in vederea intelegerii si respectirii legislatiei
fiscale si a clarificarii problemelor referitoare la bazele de impozitare;

- Furnizarea informatiilor, la solicitarea contribuabilului, privind natura gi 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 persoane 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 institutiei, corectdnd acolo unde este cazul impunerile
inifiale si ludnd maésuri pentru stabilirea diferentelor de impozite si taxe, in conformitate cu
prevederile Codului de proceduri fiscali;

- Aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative in vigoare, in cazul abaterilor in materie
fiscald, savarsite de cétre persoanele fizice;
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- Asigurarea integritatii, confidentialitatii si securitdtii datelor din documentele existente in
dosarele fiscale gestionate;
- Asigurarea confidentialitatii informatiilor primite de la contribuabili, institufii publice si
structuri de specialitate din cadrul primériei;
- Elaborarea de informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme intAmpinate in
administrarea creantelor si raportéri privind activitatea specific;
- Intocmirea raspunsurilor la corespondenta repartizata, in timp util;
- Conservarea tuturor documentelor care fac obiectul activititii desfisurate, urmirind circuitul
legal al acestora;
- Arhivarea documentelor create la nivelul serviciului;
- Respectarea normelor de conduitd eticd 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 operationale si de sistem ale institutiei;

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

In cadrul primariei:
- Solicitd propuneri referitoare la taxele specifice fiecarui compartiment, in vederea
fundamentarii anuale a impozitelor si taxelor locale;
- Sprijind activitatea Serviciului incasare, Urmdrire si Executare Silits, prin comunicarea de date
privind situatia bunurilor debitorilor, dar si prin intreprinderea tuturor mésurilor care se impun a
fi luate pentru determinarea corectd a materiei impozabile;
- Se adreseazd compartimentelor care detin informatii utile reglementérii situatiilor fiscale sau
solufiondrii petifiilor contribuabililor (Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanclor, 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 si cheltuieli;
- Intocmeste lunar foaia colectiva de prezenfd care se transmite Serviciului Resurse Umane si
Salarizare;

Alte institutii
- Colaboreaza cu alte unitati administrativ-teritoriale, in vederea preluirii sau transmiterii
dosarelor fiscale ale bunurilor mobile aparfindnd contribuabililor persoane fizice care si-au
stabilit domiciliul in Campia Turzii sau in alte localitati;
- Colaboreazi cu organele competente cu inmatricularea/inregistrarea/radierea mijloacelor de
transport, In scopul obtinerii informatiilor necesare clarificarii situatiei fiscale a bunurilor mobile
sau al verificarii concordantei dintre bazele de date;
- Colaboreazi cu orice altd autoritate publicd sau entitate privatd, pentru realizarea activititii de
administrare a impozitelor si taxelor datorate de citre persoanele fizice.
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I1.B1 Compartiment Persoane Juridice

- Organizeaza si desfagoara activitatea de constatare, impunere si control a persoanelor juridice,
in conditiile legii;

- Stabileste impozitele si taxele locale prevazute de Codul Fiscal, cu modificarile si completirile
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 evidentei sintetice i analitice pe contribuabili persoane
juridice, la inceputul fiecirui an;

- Intocmeste borderourile de debite si de scideri pentru toate impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice, opereaza in evideniele sintetice si analitice si asigurd gestiunea lor;

- Verificd periodic persoanele juridice, asupra sinceritd{ii declaratiilor de impunere, asupra
modificdrilor survenite, corectdnd unde este cazul impunerile initiale si luAnd masuri pentru
stabilirea diferentelor de impozite si taxe locale datorate;

- Solutioneaza corespondenta repartizati, in termenele legale;

- Asigurd intocmirea i verificarea inventarierii materiei impozabile;

- Constatd contravenfii si aplicd amenzi prevazute de actele normative in vigoare pentru
contribuabili care inregistreazi abateri de la legislatia fiscali;

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

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

- Efectueaza inspectia fiscala la persoane juridice urmirind obtinerea unei concordanfe intre
declaratiile de impunere existente la dosarul fiscal cu evidenta faptica din teren, conform unui
plan de control anual si /sau periodic;

- Cu ocazia constatdrii neconcordantelor, aplicd masuri pentru recalcularea debitelor si
majorérilor aferente;

- Colaboreaza cu Biroul Urbanism §i Amenajarea Teritoriului si Biroul agricol in vederea
identificarii pozifiilor de teren si cladiri neimpuse sau acolo unde au avut loc extinderi,
modernizdri, etc si actualizarii obligatiilor fiscale datorate;

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

- Tine evidenta contractelor de inchiriere/concesiune, pentru persoanele juridice si opereazi in
evidentele fiscale, '
- Tine evidenta contractelor de inchiriere §i a debitelor la chirii pentru spatiile si terenurile
proprietatea Consiliului Local inchiriate persoanelor juridice;

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

- Debiteazd regularizarea autorizatiilor de construire, pe baza Notei de plati transmis# de citre
Biroul ATU din cadrul Primariei Municipiului CAmpia Turzii,

- Debiteazd redevente, varsaminte din profitul net si dividende, pe baza adreselor transmise de
citre societdtile subordonate Consiliului Local al Municipiului CAmpia Turzii si adreselor
transmise de cétre Serviciul Buget Contabilitate din cadrul Primériei Municipiului CAmpia
Turzii, dupé caz,

- Urmdregte i rispunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local al municipiului
Campia Turzii,
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- Tine evidenta si debiteaza impozitul pe spectacol, respectiv inregistreazi si vizeaza cererile si
biletele pentru spectacol, a declaratiilor si deconturilor, in functie legislatia in vigoare;

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

- Debiteazi taxele de functionare, acord de functionare, taxa vizi bar/restaurant, in concordanti
cu datele detinute de Serviciul Public Politia Local3,

- Debiteazi taxele de firma, taxele de reclama si publicitate, in baza declaratiilor depuse;

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

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

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

- Asigurd indosarierea si arhivarea actelor cu care lucreazd, in functie de nomenclatorul
arhivistic.

II.C Serviciul incasare, Urmiirire si Executare Silita

1. Atributii specifice:
- Desfagoard o activitate publicd in conformitate cu Constitufia Roméaniei, legile {arii, hotirarile
Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;
- Organizeaza i desfasoara activitatea de evidenta, incasare si executare siliti a impozitelor,
taxelor si veniturilor proprii ale bugetului local;

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

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

- Efectueazi descdrcarea rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie

- Intocmeste pe baza datelor definute centralizatorul listelor de 1ama$1te si de suprasolviri pe
feluri de impozite si taxe locale;

- Verificd documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local din
punt de vedere legal, termene de plata, incadrare corecta pe subdiviziunile clasificafiei bugetare;

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

- Réaspunde de pistrarea si evidenfierea tuturor documentelor ce fac obiectul activititii
desfagurate urmérind circuitul acestora in cadrul legal;

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

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

- Organizeazd evidenta §i urméreste incasarea debitelor restante generate prin aplicatia
informatica ;

- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitafi si asiguri
respectarea  prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte institufii;

- Asiguri incasarea creantelor bugetare, provenind din sanc{iuni contravenfionale, transmise spre
executare, in termenul de prescriptie;

- Intocmeste toate actele necesare, legale 1n vederea aplicirii procedurii de executare silita;

20



Priméria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si funcfionare

- Analizeaza, hotéraste si aplica masurile de executare silita in asa fel incat realizarea creantei,
provenind din sanctiuni contravenfionale, s se faca cu rezultate cat mai eficiente, {indnd seama
de interesul imediat al bugetului local cét si de drepturile si obligatiile debitorilor urmarifi;

- Aplicd mésura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de terfe persoane
debitorului, verificd si urmareste respectarea condifiilor de infiinfare a popririi precum si
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

- Aplica méasura decontarii bancare in cazul debitorilor definatori de conturi bancare verifica si
urmaregte operarea sumelor Incasate ca urmare a acestei masuri;

- Aplica masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeazi si asigurd ridicarea, transportarea si depozitarea in condifii de siguran{i a bunurilor
sechestrate;

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

- Organizeaza si raspunde, in conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzatoare a
bunurilor sechestrate si luate in custodie;

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

- Asigurd valorificarea bunurilor sechestrate in condifiile legii precum si distribuirea sumelor
obtinute;

- Analizeaza si propune mijloace i modalitdti efeciente si rapide de valorificare a bunurilor
sechestrate, tindnd seama de interesul imediat al bugetului local,

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

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

- Propune distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate,
potrivit ordinii de preferin{a prevazuti de lege,

- Intocmegte si supune aprobrii, documentatia privind restituirea citre debitor, in conditiile legii,
a bunurilor sechestrate si nevalorificate in termenul legal;

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

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

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

- Péstreazd confidenfialitatea in legaturd cu informatiile, faptele sau documentele de care ia
cunostinta in desfagurarea activitaii,

- Intocmegte referatele de scidere sume si le propune aprobirii, procese verbale de constatare a
insolvabilitatii;

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

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

- Repartizeazd sumele realizate prin executare silitd potrivit ordinii de preferintd prevazuta de
lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai mulfi creditori;

- Participd in cauze referitoare la contestatiile la executare, infiintarea mésurilor asiguratorii,
aplicarea dispozitiilor care au ca obiect realizarea creantelor fiscale ale bugetului local,
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- Furnizeaza informafii si dd lamuririle necesare si legale, la solicitarea contribuabililor, privind
natura, cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de platd, in conditiile legii;

Solutioneazd cererile contribuabililor, prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite si a modalitafilor de stingere a creanfelor fiscale;
- Elaboreazid pe baza datelor definute, informari si situatii privind realizarea incasarilor la
bugetul local;
- Intocmegte zilnic centralizatorul cu privire la incasérile zilnice;
- Depune numerarul incasat, la Trezorerie;
- Emite chitante pentru sumele incasate din care un exemplar il inméaneaza contribuabilului iar
cel de-al doilea exemplar il pastreaza si 1l indosariaza la sfarsitul zilei de lucru;
- Bfectueaza plati reprezentand restituiri de sume;
- Indrumi contribuabilii la compartimentele de specialitate pentru clarificarea  problemelor
acestora;
- Intocmeste O.P. pentru regularizarea obligatiilor bugetare datorate, pe conturile de venituri;
- Verificd si intocmeste decizii de restituire §i compensare la solicitarea persoanelor fizice
si juridice;
- Acorda facilitafi fiscale in conformitate cu legislatia in vigoare;
- Intocmeste si comunicd in termen declaratii de creanta pentru debitorii persoane fizice, la
publicatiile de vanzare ale executorilor judecatoresti si a altor institufii;
- intocme§te si depune cererea de chemare/renuntare in judecatd pentru dosarele de executare
silita, urmareste termenele de judecata, depune documentele solicitate de instanti dup caz, pana
la solutionarea cauzei;
- Inregistreazi, debiteazi si urméreste respectarea esalonarii acordata de instanta de judecati,
pentru taxele judiciare de timbru si aplicd méasura de executare siliti, dupi caz;
- Transmite corespondenta serviciului citre contribuabili si alte institutii;
- Intocmeste si afigeazd pe site-ul institufiei, lista debitorilor restantieri, persoane fizice si
juridice, 1n limita plafoanelor stabilite prin HCL;
- Urmaregte periodic lista restantierilor expusa pe site-ul Primariei municipiului CAmpia Turzii,
in vederea actualizarii acesteia;
- Verificarea zilnicd a platilor pe Ghiseul.ro, POS si SNEP si transmite centralizatoarele de
incasari la banca;
- Intocmirea lunard a balantelor de verificare, a centralizatoarelor de incasiri, a jurnalului de
incasdri, a centralizatoarelor de ncasdri prin virament bancar, a listelor de suprasolviri si a
borderourilor de debite/scideri amenzi;
- Intocmirea situatiei privind incasdrile taxa timbru arhitectur si virarea lunara a taxei citre
OAR, conform Legu
- Intocmirea si virarea lunari a cotei de 40%, din incasirile taxei pentru mijloacele de transport>
12 t, cétre Consiliul Judetean Cluj, conform Legii;
- Verifica periodic Buletinul Procedurilor de Insolventi si Portalul ONRC;
- Intocmeste si comunicd in termen declaratiile de creantd pentru persoanele juridice, aflate in
procedura 1nsolven§e1,
- Urméreste cuprinderea in tabelul creditorilor, a debitelor datorate de persoanele juridice aflate
in insolvent3;
- Transmite lista restanfierilor pentru toate contractele de inchiriere, concesiune, aflate in
administrarea impozitelor si taxelor locale, citre Evidenfa si Gestiunea Patrimoniului, din
Primédria municipiului CAmpia Turzii, in vederea mésurilor privind recuperarea legali a acestora;
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- Intocmeste OP-ul citre ANL Bucuresti, in baza adresei transmisa de catre Serviciul Stabilire
Impozite si Taxe, din cadrul Primériei Municipiului Campia Turzii;

- Debitarea contractelor de vanzare-cumpérare ANL, genereazéd desfasurétorul ratelor, conform
contractului, verifica lunar incasarile ratelor si vireaza sumele cétre ANL;

- Efectuarea incasérilor conform extraselor de cont si plati prin virament;

- Urméreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor consiliului local al municipiului
Campia Turzii;

- Transmite saptamanal cétre Politia Locala din cadrul Primariei Municipiului Campia Turzii,
centralizator, privind procesele-verbale incasate, pentru cele emise de catre Politia Localé;

- Transmite centralizatorul privind incasarea taxelor speciale de salubritate, cétre Serviciul Buget
Contabilitate, din cadrul Priméariei Municipiului Cadmpia Turzii;

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

- Asigura corespondenta serviciului catre contribuabil si alte institutii;

- Asigurd indosarierea si arhivarea actelor cu care lucreazd, in functie de nomenclatorul
arhivistic.

2. URMARIREA IMPOZITULUI/TAXEI 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.

- Urmadreste Incasarea impozitelor si taxelor conform deciziei de impunere si declaratiilor de
inregistrare fiscala (titluri de creantd);

- Instiinteaza contribuabilul cu privire la datoria neachitati si intocmeste note de constatare dupi
caz;

- intocmeste dosarul de executare silitd, dupa caz;

- Identifica conturile ale debitorilor, deschise la unitdtile specializate, precum si alte venituri ale
din conturi $i prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

- Solicitd si Tnainteaza dosarul de executare silitd Serviciului Juridic din cadrul Primariei
Municipiului Campia Turzii, in vederea deschiderii procedurii insolvenfei impotriva societatilor
comerciale pentru creantele datorate bugetului local,

- Intocmeste in colaborare cu consilierii juridici din cadrul Serviciului Juridic al Primariei
Municipiului Campia Turzii, declaratia de crean{d 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 Cdmpia Turzii, contestatia la tabloul creditorilor dacd Primaria Campia Turzii nu
este cuprinsd in acesta sau dacd suma cu care a fost inregistratd nu este cea realé;

- Propune 1n colaborare cu consilierii juridici din cadrul Serviciului Juridic al Primaériei
Municipiului Campia Turzii, distribuirea sumelor realizate prin executare silitd potrivit ordinii
de preferintd prevazute de lege, in cazul in care la executare silita participa mai mul{i creditori.

3. EVIDENTA, INCASAREA SI EXECUTAREA SILITA A AMENZILOR

Pentru respectarea si ducerea la indeplinire a dispozitiilor 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 cé, incepand cu data de de 1 ianuarie 2007, toate
sumele provenind din amenzile aplicate persoanelor fizice, cu domiciliul in municipiul Cadmpia
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;
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In vederea respectirii acestor prevederi legale, Serviciul Incasare, Urmarire si Executare
Silitd va desfagura urmatoarele activitdti administrativ- fiscale specifice:
- Organizeazi si desfdgoard activitatea de executare silitd a contravenienfilor persoanelor fizice
si juridice, pentru stingerea creantelor provenind din amenzi datorate bugetului local, in limitele
competenielor legale;
- Dispune si duce la indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele competente, potrivit
prevederilor legale;
- Inregistreazi in Registrul de amenzi, procesele-verbale de contraventie,
Verifica legalitatea si valabilitatea titlurilor executorii primite si aplici masurile legale
corespunzatoare;
- Verificd respectarea tuturor condifiilor legale pentru inceperea executirii silite si respects
regulile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;
- Asigurd si réspunde de organizarea evidenfei  creanfelor provenind din sancfiuni
contraventionale §i desfdgoara activitatea de executare silitd a acestora conform abilitdrii legale;
- Intocmeste dosare de executare a creanfelor, provenind din sancfiuni contraventionale, primite
si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte institufii;
- Efectueaza activitatea de identificare a contravenientilor, colaborind, in acest sens, cu toate
institutiile care asigura eviden{a persoanelor fizice si juridice;
- Asigurd intocmirea §i comunicarea tuturor actelor de executare silitd a inscrisurilor necesare
aplicarii procedurii de executare silitd, cu respectarea prevederilor legale;
- Colaboreazi cu consilierii juridici ai Primériei in cauzele referitoare la contestatii la executare
precum si alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare provenind din sanctiuni
contraventionale;
- Solufioneaza cererile prin care se soliciti relatii referitoare la aplicarea masurilor de executare
silitai precum §i a altor modalititi de stingere a creanfelor, provenind din sanctiuni
contraventionale, datorate bugetului local;
- Elaboreaza, in baza datelor obtinute, informari, referate si situafii privind activitatea specifica;
- Solutioneaza operativ si in conditii de calitate orice alte lucrari, privind realizarea creantelor
bugetare provenind din sancfiuni contravenfionale;
- Opereazd, in aplicatia specificd, toate informatiile privind dosarele de executare in evident;
- Asigurd arhivarea dosarelor de executare solufionate si a corespondentei aferente;
- Furnizeaza informatii si da lamuririle necesare si legale, la solicitarea contribuabilului, privind
natura, cuantumul si alte date referitoare la obligatiile de platd, in conditiile legii;
- Asigurd activitatea de evident, redactare, circulafie si pastrare a documentelor in conformitate
cu dispozitiile primarului; ,
- Desfasoard, in limitele competentelor acordate, relafii de colaborare cu inspectorii din serviciile
directiei, in vederea furnizarii si obfinerii informatiilor necesare desfasuririi eficiente si eficace a
activitafii specifice;
- Péstreaza confidentialitatea in legaturd cu informatiile, faptele sau documentele de care ia
cunostin{d in desfagurarea activitiii;
- Respectd normele de conduitd si deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente sau institufii;
- Rédspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioard al Primariei, N.T.S.
si P.S.I.
Folosirea programului informatic IMPOTAX, privind debitirile si incasirile impozitelor si
taxelor la Bugetul municipiului CAmpia Turzii;
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Serviciul Incasare Urmdrire si Executare Silitd, este structurat pe doua segmente de activitate,

respectiv:
- Casierie
- Executare persoane fizice si juridice

Fiecare angajat, responsabil al activitafilor enumerate mai sus, utilizeazd programul
informatic IMPOTAX , pe bazé de ID propriu si parola de acces la program;

Casieria - are acces in programul informatic in vederea efectuarii operatiunilor la capitolul
Tncasari persoane fizice, juridice, atat a impozitelor si taxelor locale, cét si a contractelor, la
capitolul Nomenclator persoane fizice, juridice, spre inserarea in programul informatic a unor
date noi. Dreptul de acces se considera 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;, Ramaésite persoane fizice, juridice,
Incasari - fard posibilitate de incasare efectivi, fizice si juridice, Borderou posta, Urmarire
documente. Dreptul de acces se considera posibilitatea efectudrii operatiunilor, restul capitolelor
din programul informatic este supus vizualizarii integral.

Pentru programul de contracte tofi angajatii din cadrul Serviciului Incasare, Urmarire si
Executare Silitd au acces la capitolul Contracte fizice, juridice Nomenclator fizice, Juridice,
Tipérire rapoarte, Configurare aplicatie si Tipuri generice. Casieria are drept de acces si la
Capitolul Incasari fizice, juridice, restul compartimentelor doar vizualizarea capitolului incasari.
Dreptul de acces se considerd posibilitatea efectuarii operatiunilor, restul capitolelor din
programul informatic este supus vizualizirii integral.

Din cadrul Primariei:

Colaboreazi cu Serviciul Stabilire Impozite si Taxe in vederea stabilirii corecte a masei
impozabile i a datelor de identificare ale contribuabililor;

Colaboreazéd cu Seviciul Buget Contabilitate céruia 1i comunicd incasarile la Bugetul
Local;

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

Colaboreazd cu Serviciul Juridic ori de cdte ori este necesar in vederea solutiondrii
cauzelor specifice serviciului;

Colaboreaza cu Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului prin transmiterea situatiei
de intarziere la platd/neplata chiriilor, pentru luarea masurilor care se impun;

Colaboreazd cu SPCLEP in vederea stabilirii datelor de identificare ale contribuabililor.

Alte institutii:

Colaboreazd cu Consiliul Judetean céruia 1i vireaza cota de 40% din sumele incasate
pentru mijloacele de transport marfd cu masa totala autorizata de peste 12 tone precum si pentru
combinatiile acestora;

Colaboreaza cu Ordinul Arhitectilor din Romania, céruia 1i vireaza toate sumele incasate
pentru taxa timbru arhitectura;

Colaboreaza cu Oficiul Registrului Comerfului, Ministerului de Interne, Ministerului
Justitiei, institufiile bancare precum si cu alte institutii, in vederea aplicérii mésurilor de
executare silitd asupra debitorilor din evidenta fiscal;
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Colaboreaza cu Agentia Nationala pentru Locuinte, careia ii vireazd sumele obfinute din
recuperarea investifiei din cuantumul chiriei ANL si sumele provenite din avansurile si ratele
ANL 1n cazul instrdinarii locuintelor.

III. Serviciul Resurse Umane Salarizare

Serviciul indeplineste atribufii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
precum i la salarizarea personalului cu respectarea actelor normative in vigoare.
- Intocmeste documentatia, in colaborare cu directii, servicii, birouri si compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local, necesari
elaborardrii proiectelor de hotérdre pentru aprobarea numdrului de posturi, statului de functii,
organigramei, aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local firi
personalitate juridic;
- Intocmeste proiectele de hotérari ce privesc infiintarea si reorganizarea de citre Consiliul Local
a unor servicii publice si institutii, completarea si modificarea obiectului de activitate pentru
structurile Tnfiintate precum gi alte proiecte de hotarari legate de activitatea serviciului;
- Centralizeaza datele transmise de catre sefii compartimentelor in vederea intocmirii
Regulamentului de organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Campia Turzii si serviciilor publice de interes local fard personalitate juridic;
- Intocmeste proiectul de hotirare privind aprobarea de cétre Consiliul local a Regulamentului
de organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Campia
Turzii si serviciilor publice de interes local fara personalitate juridici;
- Propune madsuri pentru imbunititirea organizdrii muncii colabordnd in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice, aplicarea unor astfel de masuri se realizeazi
prin hotdréri ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau note interne, dupi caz;
- Intocmeste si actualizeaz evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Statutului
functionarilor publici utilizand portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
- Raporteazd lunar salarizarea functionarilor publici, utilizdnd portalul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;
- Urmareste incadrarea in numérul de personal stabilit potrivit organigramei si statului de functii
aprobat, intocmeste si actualizeaza situatii nominale de personal pe structuri;
- Urmdreste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind angajarea personalului
contractual i numirea in functii publice a functionarilor publici;
- Organizeazéd procedurile privind depunerea juriméntului de credintd de citre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;
- Organizeazi si realizeaza impreund cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dup#
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 pregitirii, experientei si
competentelor profesionale, numirea si eliberarea din functie se face numai de citre primar,
conform legii;
- intocme§te lucrdrile necesare pentru: numirea, reincadrarea, promovarea, transformarea,
detagarea, delegarea, delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporard sau definitivé in cadrul
altui compartiment si incetarea contratului individual de munci sau a raportului de serviciu,
dupd caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice far
personalitate juridic;
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- Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici atét
pe suport de héartie cat i in format electronic si a dosarelor personale ale personalului
confractual, asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/personale,
elibereaza titularului de dosar, la cerere, copii ale datelor existente in dosar;

- Intocmeste fundamentari ale fondului de salarii pentru bugetul local pentru autorititile
executive si serviciile publice de subordonare locala, urmaregte utilzarea fondului de salarii;

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

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

- Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluarea a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a procedurilor
de evaluare, tine evidenta nominala si cronologicé a evaluarilor anuale;

- Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese pentru functionarii publici si personalul contractual, prin persoana desemnaté din cadrul
serviciului;

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

- Organizeaza si monitorizeazd 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 profesionala;

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

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

- Prin consilierul de eticéd - functionar public din cadrul serviciului - asigura consilierea etica si
monitorizarea respectarii normelor de conduita previzute de OUG nr.57/2019, privind Codul
administrativ. In acest scop, acordi consultanti si asistentd 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 popularizeazad potrivit instructiunilor emise de Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

- Intocmeste sau primeste, dupa caz, inregistreazi si transmite documentele primare pentru plata
salariilor (pontaje, cereri concediu de odihnd, 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 Serviciul Buget Contabilitate care realizeazi plata salariilor;

- Tine evidenta popririlor, garangiilor materiale gi a altor retineri care se fac pe statul de plata;

- Urmareste vechimea in muncé in vederea acordérii sporului de vechime;

- Depune on-line Declaratia unica D112 “Declaratia privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale, impozitul pe venit si evidenfa nominala a persoanelor asigurate”;

- Depune on-line Declaratia D100 “ Declaratia privind obligatiile de plati la bugetul de stat”;
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- Depune in format electronic Formularul L153 ce contine date privind veniturile salariale ale
personalului plétit din fonduri publice;

- Intocmeste statul de platd pentru indemnizatia consilierilor locali si 1l transmite citre Serviciul
Buget Contabilitate pentru punerea in plata a acestora;

- Urmareste utilizarea timpului de lucru prin condicile de prezenta zilnicd si pontaj, a orelor
suplimentare efectuate, a absentelor pe cauze, efectuarea concediilor de odihn, 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;

- Elaboreazd anual in colaborare cu conducerea compartimentelor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului gi cu conducerea serviciilor publice de subordonare local3,
pentru anul urmdtor, programarea concediilor de odihnd si concediilor suplimentare pe care le
supune spre aprobare Primarului;

- Intocmeste, la solicitarea scrisd a salariatilor, adeverinte ce atesta calitatea de salariat, numérul
de zile de concediu medical efectuat, salarial de baz#, venit brut/net lunar realizat, elibereazi
adeverinfe la solicitarea persoanelor care au lucrat in institutie;

- Asigurd eliberarea si evidenta legitimatiilor de serviciu;

- Monitorizeaza perioada de suspendare a activitdfii pentru obfinerea indemnizatiei si
concediului pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau 3 ani in cazul copilului cu
handicap;

- Monitorizeaza salariatii in vederea pensiondrii;

- Rezolva corespondenta repartizata;

- Asigurd desfdsurarea relatiilor cu publicul potrivit domeniului de competenti;

- Serviciul indeplineste si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane
prevdzute de lege, in baza actelor emise de ministere gi alte autoritati ale administratiei publice
centrale, de hotérari ale Consiliului Judefean sau incredinjate de Consiliul Local municipal, de
cétre primar sau de sefii ierarhici.

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

- Asigurd intocmirea documentelor privind angajarea asistenfilor personali si prelungirea
contractelor de munci;

- Asigurd intocmirea dispozitiilor de incetare a contractelor de muncé conform Codului Muncii
si alte prevederi legale in domeniu;

- Raspunde i asigurd intocmirea planificarii anuale a concediilor de odihni pentru toti asistentii
personali, Inregistrarea cererilor de concediu de odihni a acestora;

- Verifica pontajul lunar pentru asistentii personali;

- Intocmeste statul de platd al persoanelor cu handicap ai céror asistenfi personali sunt in
concediu de odihni;

- Intocmeste lunar situafia evidentei asistenfilor 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 Sociali;

- Sisteazd plata indemnizatiei lunare a persoanelor cu handicap, la propunerea Directiei de
Asistentd Sociala;,

- Stabileste cuantumul indemnizatiei lunare pentru persoanele cu handicap;

- Tntocmeste stat de platd pentru persoanele cu handicap grav care au optat pentru indemnizatii
lunare si le trimite serviciului de contabilitate;
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- Calculeaza drepturile cuvenite salariatilor in caz de incapacitate temporara de munca;
- Conform legislatiei in vigoare stabileste sporul de vechime si numarul de zile de concediu de
odihnd cuvenit pe an calendaristic salariatilor;
- Urmadreste retinerile de pe statul de plata ( popriri, pensii alimentare, ADAS, CAR);
- Verifica corectitudinea datelor din statele de platé;
- Transmite centralizatoarele si recapitulatiile statelor de platé cétre Serviciul Buget Contabilitate
inainte cu trei zile faa de data stabilita pentru plata salariilor (data de 10 a lunii urmatoare);
- Elibereaza adeverinfe pentru asistenfii personali ai persoanelor cu handicap si pentru
beneficiarii de indemnizatie lunara pentru persoane cu handicap;
- Elaboreaza si redacteaza dispozifia privind aprobarea Regulamentului intern al aparatului de
specialitate si al serviciilor publice féra personalitate juridica;
- Stabileste fondul de premiere pentru merite deosebite gi urméreste ca repartizarea sa se faca
conform reglementarilor legale. Elaboreazi si redacteaza dispozifia;
- Asigurd elaborarea si redactarea dispozitiei pentru numirea managerilor spitalelor publice al
cdror management a fost transferat catre Consiliul Local i pe perioada interimatului, precum si
pentru directorul financiar contabil;
- Asigura si organizeaza efectuarea controlul medical periodic de medicina muncii, la angajare si
la reluarea activitafii dupa perioadele de suspendare si controlul medical periodic, la nivelul
institufiei, prin cabinetul de specialitate abilitat, pentru angajatii institufiei;
- Gestioneazi activitatea privind efectuarea stagiului de practicd profesionald in administratia
publicd locala, a elevilor si studentilor in cadrul primériei municipiului Campia Turzii;
- Gestioneaza activitatea de voluntariat in cadrul primériei municipiului Cimpia Turzii in ceea
ce priveste Intocmirea contractului de voluntariat, completarea registrului si eliberarea
certificatului de voluntariat;
- Gestioneaza i monitorizeaza activitatea privind acordarea voucherelor de vacanti;
- Asigurd arhivarea documentelor pe care le intocmeste,

Informatica
- Asigurd informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor activitifilor pretabile pentru
prelucrare pe calculator ce revin autoritdilor publice locale, propunind strategia credrii si
functiondrii sistemului, necesarul de echipamente si personal si urmérind buna functionare a
acestuia.

Pe linia realizarii Sistemului Informatic:
- Prezintd propuneri privind Sistemul informatic si asigurd asisten{d de specialitate pentru
achizifionarea echipamentelor necesare;
- Elaboreaza impreund cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritdtilor in realizarea acestora la
nivelul Primaériei (sau achizifionarea de la terti) si le prezintd spre aprobare conducerii,
- Asigurd elaborarea sau implementarea de programe achizifionate de la terti, pentru cele patru
grupuri de activitéti din cadrul Primariei;
- Se preocupa de buna functionare a programelor elaborate in cadrul Primariei sau de citre terfi,
depanand eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerind asistentd pentru programele de
la terti.
- Are in responsabilitate site-ul primdriei si adresele de email ale institutiei (denumire, gazduire,
spatiu de stocare, securitate gi integritate)
- Posteazd pe site in toate sectiunile cu drepturi de administrator si face schimbari la solicitarea
serviciilor

Pe linia administrarii refelei:
- Réspunde de planificarea, achizifionarea, instalarea si operarea in cadrul retelei;
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- Raspunde de funcfionarea si exploatarea aplicatiilor in cadrul refelei;
- Asigurd, coordoneazi si raspunde de instalarea hardului i softului de refea pe servere si statiile
de lucru, supraveghind totodata activitatea terfilor producitori si furnizori de echipamente
(inclusiv soft de refea), din faza de testéri gi pAnd la punerea definitivi in functiune;
- Supravegheazd toate modificédrile la servere, cablare si alte surse ale refelei, asigurand
capacitafi suficiente pentru aplicatii noi;
- Instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de acces
in refea;
- Stabileste procedurile de asigurare a securitétii datelor, planificAnd si supraveghind salvarea
regulaté a datelor pe suport extern;
- Intocmeste regulamente scrise privind sistemul de management al securititii informatiilor in
conformitate cu standardele si legislatia in vigoare.
- Intocmeste reguli generale de intrefinere si exploatare a tehnicii de calcul (refea, calculatoare,
imprimante, etc.) si a aplicatiilor informatice.
- Supravegheazi respectarea regulile si/sau regulamentele scrise privind securitatea informatiilor,
exploatare a tehnicii de calcul si a aplicatiilor informatice si propune sanctiuni in cazul in care
acestea au fost Incilcate.
- Oferd consultantd in adoptarea solutiilor de telefonie fixa si mobila
- Urmaregte buna functionare a sistemului de supraveghere video din Municipiul CAmpia Turzii
si face propuneri pentru imbunititirea acestuia
- Urmareste contractele de intretinere ale sistemului informatic, ale sistemului de supraveghere
video, contractul de tiparire si de furnizare de Internet.

Pe linia instruirii personalului:
- Instruieste personalul, sau, dupa caz, propune efectuarea unor cursuri de pregitire in cadrul
altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicaii instalate;
- Se preocupd de ridicarea nivelului de instruire necesar pe posturi;
- Acordd asisten{d personalului care lucreazd pe echipamente de calcul electronic pe linia
ridicdrii nivelului de cunostinte privind operarea pe calculator;

Pe linia mentinerii echipamentelor in perfecta stare de func{ionare:
- Contracteazd, cu aprobarea conducerii Primériei, lucrari de service pentru echipamentele din
dotare;
- Coordoneazi si supravegheaza lucrarile de service pentru echipamentele din dotare.
- Instruieste personalul asupra modului de intrefinere al echipamentelor de calcul si controleazi
modul in care aceste instrucfiuni 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, etc;
- Coordoneazi, din punct de vedere informational, activitifile in care este implicatd Primaria,
asigurand necesarul de echipament de calcul, personal si soft specializat;
- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru dotarea si buna desfagurare a activitatii compartimentului;
- Réspunde de instalarea si de buna functionare a programelor

IV. Serviciul Public Politia Locala

La nivelul municipiului Campia Turzii, polifia locald se organizeazi, in conditiile legii,
ca un compartiment functional, fird personalitate juridicd, la nivel de serviciu, in cadrul
aparatului de specialitate al primarului.
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Atributiile personalului Politiei Locale:
Seful Polifiei Locale isi indeplineste atributiile In mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul primarului gi are urmatoarele atributii:
- Organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate a politiei locale;
- Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;
- Asigura cunoasterea gi aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor legale;
- Réspunde de pregétirea profesionala continua a personalului din subordine;
- Aproba planurile de pazd intocmite pentru obiectivele din competent;
- Studiaza si propune unitatilor beneficiare de pazd introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;
- Analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de
comisia locald de ordine publicd;
- Asigurd informarea operativd a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a
Politiei Roméane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc
in cadrul activitafii polifiei locale;
- Reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritéti ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum
si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
- Asigura ordinea interioard si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul s
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;
- Propune primarului adoptarea de mésuri pentru eficientizarea activitatii;
- Asigurd masurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor
cetdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;
- Organizeaza si participa la audientele cu cetétenii;
- Intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei:
- Coordoneaza activitatea de eviden{d, aprovizionare, de repartizare, de Intrefinere si de pastrare,
in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;
- Urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;
- Intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajéri destinate serviciului de paza si ordine;
- Mentine legédtura permanenté cu beneficiarii privind modul in care se desfagoara activitatea de
pazd, semnaleazd neregulile referitoare la ndeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;
- Analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare
si Tmbunatétire a acesteia;
- Organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locald;
- Organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;
- Organizeaza activitdtile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor.
Conduciatorul structurii de ordine si liniste publicd si pazd a bunurilor, precum si
siguranta circulatiei pe drumurile publice, se subordoneazid sefului politiei locale si are
urmatoarele atribufii specifice:
- Organizeazd, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului polifiei locale cu
atributii in menfinerea ordinii si linigtii publice si asigurarea pazei bunurilor precum si siguranei
circulatei pe drumurile publice;
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- Intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenta;

- Asigurd cunoagterea §i aplicarea intocmai de cétre personalul din subordine a prevederilor
legale ce reglementeazi activitatea de pazd, mentinerea ordinii si a linistii publice, regulile de
conviefuire sociald i 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
stabilita;

- Informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite
Inregistrate in activitatea de pazd si mentinere a ordinii publice precum si siguranta circulatiei pe
drumurile publice si tine evidenta acestora;

- Analizeazd lunar activitatea personalului din subordine;

- Intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal sd execute corespunzitor sarcinile ce ii
revin, sd aibd o comportare civilizatd, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
recompense §i sanctiuni corespunzitoare;

- Participd, aldturi de conducerea politiei locale, la Intocmirea sau reactualizarea planului de
ordine i siguranta publici al unititii administrativ-teritoriale;

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

- Asigurd instruirea zilnicd a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din
zona de competent3;

- Asigurd cunoagterea i aplicarea intocmai de catre functionarii publici din politia locals, din
subordine, a actelor normative ce reglementeaza activitatea de evidenti a persoanelor;

- Asigurd cunoasterea si respectarea intocmai de cétre intregul personal din politia locald a
prevederilor legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

- Participd, aldturi de conducerea polifiei locale, la incheierea protocoalelor standard de
cooperare cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linia distribuirii
de carti de alegitor si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a
minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

- Colaboreazé cu sefii serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor in vederea
realizdrii sarcinilor privind distribuirea cartilor de alegator si a punerii in legalitate a persoanelor
cu acte de identitate expirate i a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;
- Urmaregte i raspunde de punerea in aplicare de cétre functionarii publici din politia locali, din
subordine, a prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor;

- Stabileste, in colaborare cu geful serviciului rutier, respectiv al Brigizii Rutiere din cadrul
Polifiei Roméne, itinerarele de patrulare si intervalele orare de patrulare in zonele de competents;
- Asigurd continuitatea dispozitivului rutier in zona de competents, pe bazi de grafice de control,
Intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier, respectiv al Brigazii Rutiere din cadrul Politiei
Romane;

- Coordoneazi activitatea personalului din subordine la actiuni proprii si particips, conform
solicitarii, la acfiunile organizate de unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane sau de
cdtre administratorul drumului public;

- Propune gefului serviciului rutier, respectiv al Brigizii Rutiere din cadrul Polifiei Romane, in
situafii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere, restrictionare pentru
anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in anumite zone sau sectoare ale drumului
public;
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- la méasuri pentru ca in exercitarea atributiilor ce le revin politistii locali care executd activitati

in domeniul circulatiei pe drumurile publice sa poarte uniforma specifica cu inscrisuri si insemne

distinctive, conform prevederilor legale;

- Organizeazd si executd controale asupra activititii desfasurate de efectivele din subordine.
Conducdtorul structurii de disciplina in constructii si afigaj stradal, de protectie a

mediului, de activitate comerciald si dispecerat si baza de date din cadrul politiei locale se

subordoneaza sefului politiei locale si are urmétoarele atributii specifice:

- Organizeaza, planificd, conduce si controleazd activitatea personalului politiei locale cu

atributii 1n verificarea si mentinerea disciplinei in constructii, respectiv in verificarea respectirii

normelor legale privind afisajul stradal, activitatii comerciale si protectiei mediului;

- Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de cdtre subordonati a prevederilor legale ce

reglementeaza activitatea compartimentului;

- Asigura pregétirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica

stabilita;,

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

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

- Informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite in

activitatea compartimentului si fine evidenta acestora;

- Analizeazd lunar activitatea personalului din subordine;

- Desfagoara activitdti pentru ca intregul personal sd execute corespunzitor sarcinile ce ii revin,

sd aibd o comportare civilizatd, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunind recompense

si sanctiuni corespunzatoare;,

- Centralizeazi si evalueaza permanent in timp real, datele si informatiile rezultate din activitatea

tuturor compartimentelor Politiei Locale;

- Asigurard elaborarea documentelor pentru informarea zilnici a primarului cu privire la

problemele care reclamad solutionarea la nivelul serviciilor Primariei;

-Colecteazd datele si informatiile rezultate din activitatea tuturor compartimentelor Politiei

Locale; !

- Elaboreaza si prezinta zilnic sinteza principalelor fapte si evenimente ce au avut loc pe raza de

competenta, care este prezentatd sefului serviciului si primarului;

- Asigura legitura cu Politia Romand, Jandarmeria si alte entitéti cu care Politia Locald intrd in

relatii pentru indeplinirea atributiilor functionale;

- Asigurd coordonarea operationald a activitdtilor specifice desfasurate in teren, conlucrarea —

cooperarea operativa cu Politia Romand si Jandarmeria in actiuni complete, precum si evidenta

documentelor si activitatilor specifice;

- Asigurd supravegherea permanenta a echipamentelor de monitorizare a sistemelor de alarmi;

- Asigura primirea rapoartelor de la personalul care actioneazi in teren si informeaza, ori de cate

ori este nevoie, pe seful serviciului, in legdtura cu evolutia situatiei operative;

- Asigurd functionalitatea mijloacelor de comunicatii radio destinate asigurarii canalelor de

comunicatii cu structurile Politiei Locala;

- Implementeaza 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,

- Coopereaza in vederea verificdrii datelor cu caracter personal cu autorititile administratiei

publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru
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protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Constata contraventiile date in competents si aplica sanctiunile, potrivit legii;
- Verificd si solufioneazé sesizarile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii i linistii publice, politistii
locali desfasoara urmatoarele activitati:
- Actioneazi in zona de competenta stabilitd prin planul de ordine si sigurant# publici al unitatii
pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru menfinerea ordinii si
linistii publice sau curiteniei localitatii;
- Intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 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 condifiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;
- Participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgent;
- In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si
predau faptuitorul structurii Polifiei Roméne competente teritorial, pe bazi de proces-verbal, in
vederea continudrii cercetrilor;
- Conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméne competente persoanele suspecte a
caror identitate nu a putut fi stabilité, in vederea ludrii masurilor ce se impun;
- Verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Politistii locali cu atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice desfigoars
urmatoarele activitati:
- Asigura fluenfa circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;
- Verificd 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 acfiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
- Participd, Tmpreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitifi care se desfisoars
pe drumul public si implicd aglomeréri de persoane;
- Sprijind unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea misurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent;
- Acordd sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;
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- Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitaré;
- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stafionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avAnd dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;
- Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;
- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de citre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animal;
- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni 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 si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;
- Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stipan sau abandonate pe
terenuri aparfinind domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;
- Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Politistii locali cu atributii in domeniul protectiei mediului desfdsoara urmaétoarele
activitati:
- Verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curdfeniei stradale de cétre
firmele de salubritate;
- Verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;
- Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a parcérilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;
- Verifica respectarea normelor privind péstrarea curateniei in locurile publice;
- Vegheazad la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonora;
- Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape
ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;
- Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi,
- Vegheaza 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 autoritétilor administratiei publice locale;
- Constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incélcarea prevederilor lit. a)-

i),
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Polifistii locali cu atributii in domeniul activitatii comerciale desfagoara urmitoarele
activitati:
- Constatd contraventii si aplicd sancfiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;
- Urmadresc dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfasurarea activititilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;
- Controleaza 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;
- Controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor;
- Verificd dacd in incinta unitdfilor de invatimant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru
elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii 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;

Politigtii locali cu atributii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal
desfasoard urméatoarele activititi:
- Constatd contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucririlor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
- Verificd existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrdrile de constructii;
- Verificd legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
- Verifici si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
- Verificd gi solufioneazd sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetdfenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Polifistii locali cu atributii in domeniul evidentei persoanelor desfdsoard urmitoarele
activitati:
- Coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritafile 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 completérile ulterioare;
- Constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;
- Verificd si solutioneazd sesizarile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;
- Coopereazd cu serviciile publice comunitare de eviden{d a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care
nu au acte de identitate;
- Este obligat si aplice mésurile tehnice si organizatorice adecvate pentru protejarea datelor cu
caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modific#rii, dezviluirii
sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in
cadrul unei refele, precum §i impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegali;
- Inregistreaza, solutioneazi si {ine evidenfa mandatelor de executare a muncii in folosul
comunitafii emise de instanfele de judecati;
- Indeplineste prevederile legale privind inméanarea /afisarea proceselor verbale de contraventie
la domiciliul contravenientului.
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Politistii locali care desfasoara activitati in cadrul dispeceratului au urmatoarele atributii:
- Supravegheazi funcfionarea normald a sistemelor de comunicatii si informatice, vegheazi
permanent funcfionarea normald a camerelor video ce deservesc zonele cu nivel ridicat de risc si
inregistraza 1n registrul de eviden{a orice eveniment deosebit surprins de camerele video si, daci
este cazul, anuntd de Indaté producerea acestora la numarul unic de urgenta 112;
- Preiau apelurile telefonice privind sesiziri sau reclamatii ale cetifenilor,indruma patrulele de
ordine publicd si circulatie in vederea solufiondrii eficiente a acestora si, dupi caz, informeaza
celelalte servicii din cadrul institutiei despre acestea;
- Informeaza persoanele care au facut sesizari cu privire la masurile luate;
- Tin evidenta petitiilor scrise primite de compartimentul ordine publici si circulatie si intocmesc
rdspunsurile pentru petenti;
- Directioneaza cetateanul citre o alta institutie, care are competente in ceea ce priveste aspectele
sesizate, In cazul in care sesizarea primitd se referd la aspecte care exced atributiile Polifiei
Locale;
- Mentin legatura permanentd cu efectivele aflate in misiunile de asigurare a ordinii publice si cu
fortele sau structurile cu care se coopereazi;
- Asigurd colaborarea §i schimbul de date cu toate institufiile publice responsabile in domeniul
ordinii publice;
- Cunosc permanent capacitatea operativa a Polifiei locale, efectivele de politisti locali si
personal cu atributii de paz, aflati n serviciu sau la obiective, a mijloacelor tehnice angajate in
diferite actiuni si raporteaza de indata sefului de serviciu orice modificare interveniti in structura
operativi de la inceputul turei (numarul i repartizarea in teritoriu a patrulelor);
- Tau in primire serviciul verificdind documentele si materialele postului folosind registre
specifice, consemnand constatarile/lipsurile in procesele verbale de predare-primire a serviciului;
- lau mésuri de informare si de rezolvare a problemelor aparute pe linia executéirii serviciului si
asigurd informarea operativa a sefului de serviciu;
- Informeaza imediat seful de serviciu despre lipsurile aparute in date/documente, precum si de
pierderea/distrugerea/penetrarea neautorizatd a codurilor (parolelor) de acces la statiile de lucru
si servere ori despre incilcéri ale legilor in vigoare;
- Efectueazi verificéri electronice in baza de date a Ministerului Afacerilor Interne a persoanelor
suspecte de sdvarsirea de contraventii §i a autovehiculelor in vederea identificarii proprietarilor
in baza solicitdrilor din partea agentilor din teren, precum si a persoanelor si autoturismelor
disparute;
- Asigura supravegherea permanenta a zonelor din riaspundere (ex.intersectii, parciri auto, unitifi
scolare, artere rutiere, zone comerciale, piete, parcuri, etc.);
- Observi, constatd, identificd si refin semnalmentele individuale de identificare (ale persoanei
sau automobilului) precum si itinerarii de deplasare ale féptuitorului si informeazid expertul
supervizor (seful de serviciu), prin transferul de imagini, despre orice fapte de naturd
contravenfionald sau infracfionald, privitoare la incalcarea prevederilor legale referitoare la
tulburarea ordinii §i linistii publice, curdtenia localitétilor, comertul stradal, protectia mediului
inconjurdtor, circulatia rutierd, precum si pentru faptele care afecteaza climatul social (spalitori
de parbrize, cersetori, oameni ai strdzii, comercian{i ambulanti, etc.) si asigurd transmiterea
imaginilor conform regulilor stabilite;
- Coordoneazd singuri sau, dupd caz, impreund cu seful de serviciu, activitatea agentilor din
teren si asigura serviciul de dispecerat;
- Actioneazd in vederea aplicdrii méasurilor stabilite in caz de calamitate, catastrofd, incendii de
mari proporfii sau alte situafii de acest gen;
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- Comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate si conducerii institutiei datele cu
privire la aspectele de incalcare a legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, pe care le-a
observat cu ocazia indeplinirii serviciului;
- Centralizeaza rezultatele actiunilor intreprinse pe raza municipiului;
- Respectda Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern ale institutiei,
legislafia in vigoare necesara desfasuririi activitatii;
- Informeaza imediat conducerea si responsabilul cu protecfia datelor despre imprejurari 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 incilcarea normelor
legale despre care a luat cunostintd, prin orice mijloace;
- Organizeaza si coordoneazd activitatea de evidenta a proceselor verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor aplicate de personalul operativ al serviciului;
- Au obligatia sd cunoascd si sa respecte indatoririle ce le revin, fiind direct raspunzitori pentru
paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;
- Executi alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior.

Politistii locali care desfagoara activitati in cadrul compartimentului parcéri, au
urmdtoarele atributii:
- Au relafii de colaborare cu celelalte servicii ale Primariei Municipiului Campia Turzii;
- Réspund de respectarea gi indeplinirea regulilor si procedurilor de lucru generale ale serviciului;
- Raspund de respectarea si indeplinirea procedurilor si programelor de mésuri specifice postului;
- Oferd cetatenilor informatii despre parcarile ce pot fi inchiriate si impreuna cu acestia stabilesc
locul de parcare ce poate fi atribut;
- Verificd documentele depuse de cetdfeni in vederea incheierii contractelor de inchiriere a
terenurilor destinate parcarilor de regedin{a situate pe teritoriul administrativ al municipiului;

- Intocmesc si {in evidenta contractelor de finchiriere a terenurilor destinate parcirilor de
resedintd situate pe teritoriul administrativ al municipiului si informeaza in scris conducerea
primariei despre orice neconcordantd sau problemd ivita, propunind masuri care si conduca la
eliminarea deficientelor constatate ;

- Urmadresc derularea contractelor de inchiriere a terenurilor destinate parcarilor de resedin{a
situate pe teritoriul administrativ al municipiului;

- Solutioneazd cererile si reclamatiile referitoare la parcarile de resedin{a situate pe teritoriul
administrativ al municipiului.

- Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute in actele normative specifice domeniului
de activitate;

- Réspund administrativ, material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor, i sarcinilor stabilite;

- Indeplinesc orice alte dispozitii date de cétre primar, viceprimar si seful de serviciu;
- Réspund pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa lor;

Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor de serviciu atrage raspunderea
disciplinard in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

Polifia Locald poate asigura, in condifiile legii, paza transporturilor bunurilor si a
valorilor, constdnd in sume de bani, titluri de credite, cecuri sau alte inscrisuri de valoare,
bijuterii, metale si pietre pretioase, aparfinand municipiului CAmpia Turzii.
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V. DIRECTIA TEHNICA

Atributii
-Inifiazi proiecte, urmaregste intocmirea documentatiilor tehnice si asiguri realizarea investitiilor
publice pentru drumuri, pasaje, etc. ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;
-Réaspunde de derularea lucrérilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor;
-Colaboreaza cu Directia Economici si cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local,
-Urmareste modul de utilizare i asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de investitii,
reparatii, amenajari, etc.;
-Urmdregte si monitorizeaza derularea contractului de delegare a gestiunii serviciului public de
administrare i intrefinere a drumurilor publice din municipiu;
-Urmadreste si monitorizeaza derularea contractului de delegare a serviciului de salubrizare a
municipiului;
-Urmdreste gi stabileste masurile necesare, precum gi necesarul de surse financiare pentru:
a. Intretinerea si repararea drumurilor, strazilor, pasajelor;
b. salubrizarea municipiului;
c. intrefinerea i revizuirea periodicd a dotarilor stradale, aparate de joaci;
d. iluminat public;
e. promovarea lucrarilor de investifii;
-Ia mésuri pentru buna functionare a locurilor si parcurilor de agrement prin repararea si
inlocuirea dotarilor acestora;
-Propune Primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatoric, numéarul de
personal, atributiile de serviciu si figa postului si sanctionarea personalului din cadrul directiei;
-Urmareste si monitorizeazd derularea contractului de de iluminat public al municipiului;
=Intocmeste si urméreste programele anuale de intretinere si extindere a retelelor de iluminat
public §i urmareste consumurile de energie electricd pentru acesta;
-Urmadreste repararea fantanilor publice;
-Asigurd Intocmirea programului anual al achizifiilor publice dupa aprobarea bugetului,
respectand reglementarile in vigoare;
-Asigurd documentatiile necesare achizifiilor publice si organizeazi procedurile de achizitii
publice;
-Urmareste executarea lucrarilor in conformitate cu contractele incheiate;
-Urmadreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislafia in vigoare;
-Identificd surse de finantare si analizeaza incadrarea in criteriile de eligibilitate, cu scopul
finantérii 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 locala, cresterea numarului de investitori, cresterea numéarului
IMM -urilor locale etc.), a cotei de colectare a taxelor si impozitelor locale (fondurile externe
atrase urmdresc si cresterea calitafii viefii, atribut menit sa permita contribuabililor indeplinirea
obligatiilor fiscale);
-Urmdreste coordonarea activitétii Serviciului Administrav;
-Indruma, urméreste si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
1ncred1ntate in raport cu pregatirea, experlenta si functia ocupata.
-Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului.
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VI.A Serviciul Investitii

Atributiile serviciului:
- Urmareste finantarea obiectivelor de investitii inscrise in programul de investitii;
- Urmadreste punerea in aplicare a Legii nr.114/1996 privind constructia de locuinte;
- Intocmeste si prezintd Consiliului Local Campia Turzii fundamentarea programului de
investitii, pentru lucréri publice finantate din sursele bugetului local si din alte surse constituite
conform legii;
- Elaboreazd rapoarte de specialitate pentru dezbaterea proiectelor de hotardri in cadrul
Consiliului Local;
- Sustine proiectele de Hotarari in fafd comisiilor de specialitate si raspunde la interpeliri;
- Intocmeste Programul anual de investifii publice pe care o supune avizarii D.G.F.P.C.F.S. Cluj,
- Intocmegte trimestrial raportul statistic INVI;
- Intocmeste programul pentru construirea locuintelor sociale, pe care-l transmite MDRAP
Bucuresti;
- Intocmeste programul pentru construirea locuintelor prin ANL;
- Intocmeste solicitdrile de includere a obiectivelor de investifii in Programul National de
Dezvoltare Locald conform OUG 28/2013 cu modificarile i completirile ulterioare si urmareste
derularea obiectivelor din Programul aprobat;
- Urmareste finanfarea locuintelor din fondurile constituite conform Legii nr.114/1996,
elaborand lunar Situatia privind productia realizatd pand la finele lunii curente pentru darea in
folosin{d a locuintelor sociale aflate in diferite stadii de executie si Situafia privind sumele
preliminate pentru luna urmétoare necesare in vederea realizérii locuintelor sociale, pentru
obiectivele cuprinse in Programul de finantare a constructiilor de locuinfe sociale conform Legii
nr.114/1996;
- Intocmeste si prezintd Consiliului Local Cémpia Turzii fundamentarea programului de
investifii pentru lucrari publice finantate din sursele bugetului local si din alte surse constituite
conform legii;
- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local municipal, dispozifii 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 investiii;
- Intocmeste situatia angajamentelor legale din care rezulta 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 investitii pe baza realizérilor acestora si a fondurilor
alocate;
- Semnarea si verificarea actelor interne elaborate de catre serviciu care implicd institufia
financiar, impreuna cu conducatorul institutiei , precum si ale actelor care ies din institutie;
- Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice activititii;
- Urméreste permanent realizarea programului de investitii aprobat;
- Verificd in teren stadiul de implementare a obiectivelor de investitii;
- Verificé situatiile de lucréri pentru constructii si alte categorii de lucriri 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;
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- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la platd pentru situatiile de
lucrédri pentru constructii si alte categorii de lucrari finanfate din sursele bugetului local si din
alte surse constituite conform legii;

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

- Asigurd monitorizarea contractului de delegare a serviciului public pentru constatatrea,
modernizarea, exploatarea si intrefinerea strazilor. Drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si
pietonale , amenajare, intrefinere si Infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban, fintini
arteziene si decorative, statui {i monumente, amenajari, dotéri, Intretineri locuri de joaca, fitness
si skate park aferente domeniului public si privat al municipiului CAmpia Turzii;

- Urmaregte Indeplinirea indicatorilor de performan{d a Contractul de delegare a serviciului
public pentru construirea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea strizilor, drumurilor,
podurilor, a pasajelor rutiere si pietonale, amenajarea, intrefinerea si infrumusetare a spatiilor
verzi, montarea de mobilier stradal, al domeniului public i pivat al Municipiului CAmpia Turzii.

- Verificd ajustarea/modificarea tarifelor constatatrea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea
strazilor, drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si pietonale, amenajare, intretinere si
infrumusetare a spafiilor verzi, mobilier urban, fantini arteziene si decorative, statui fi
monumente, amenajari, dotdri, Intretineri locuri de joacd, fitness si skate park aferente
domeniului public si privat al municipiului Cadmpia Turzii si le supune aprobirii Consiliului
Local.

- Verificd in teren lucrérile de constatatrea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strizilor,
drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si pietonale , amenajare, intretinere si infrumusetare a
spatiilor verzi, mobilier urban, fAntdni 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 i le supune aprobarii Consiliului Local;

- Verificd si confirma situatiile de lucrari din punct de vedere cantitativ si calitativ- constatatrea,
modernizarea, exploatarea si intrefinerea strazilor, drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si
pietonale, amenajare, intretinere si infrumusetare a spatiilor verzi, mobilier urban, fAntini
arteziene si decorative, statui ti monumente, amenajari, dotéri, intretineri locuri de joaci, fitness
si skate park aferente domeniului public si privat al municipiului CAmpia Turzii si le supune
aprobarii Consiliului Local;

- Intocmesgte propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la platd pentru situatiile de
lucrdri pentru constatatrea, modernizarea, exploatarea si Intretinerea strizilor, drumurilor,
podurilor, pasajelor rutiere si pietonale, amenajare, intretinere si infrumusetare a spatiilor verzi,
mobilier urban, finténi arteziene i decorative, statui {i monumente, amenajari, dotari, intrefineri
locuri de joaca, fitness si skate park aferente domeniului public si privat al municipiului CAmpia
Turzii si le supune aprobarii Consiliului Local;

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

- Intocmegte propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la platd pentru constatatrea,
modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor, pasajelor rutiere si
pietonale, amenajare, intretinere si infrumusetare a spafiilor verzi, mobilier urban, fAntini
arteziene si decorative, statui {i monumente, amenajari, dotari, intretineri locuri de joac, fitness
si skate park aferente domeniului public §i privat al municipiului CAmpia Turzii si le supune
aprobarii Consiliului Local,;
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- Elibereazé autorizafii de sapaturd pentru lucririle tehnico-edilitare care afecteaza domeniul

public si privat al localitétii si urméreste aducerea la starea inifiald a zonelor afectate;

- Monitorizare si actualizare registrul spatiilor verzi in municipiul CAmpia Turzii;

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

- Intocmeste programul de reabilitare, extindere §i modernizare a dotarilor existente (puncte de

colectare a deseurilor) pe care le supune aprobarii;

- Urmdreste i verificd realizarea lucrarilor previzute in programul anual de salubritate;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli i ordonantare la plati pentru lucririle de

salubritate;

- Verifica ajustarea/modificarea tarifelor de salubrizare si le supune aprobarii Consiliului Local.

- Rréspunde de relatiile instituite prin Contractul de delegare a Gestiunii Serviciului Public de

Salubrizare —Curétarea si transoprtul zipezii pe ciile publice i mentinerea in stare de functiune

a acestor pe t1mp de polei sau inghet in municipiul Campia Turzii, incheiat intre municipiul

Céampia Turzii i S.C. DOMENIUL PUBLIC CIMPIA TURZII S.A.

- Verifica zilnic salubrizarea municipiului privind activitatea de curifare si transportul zipezii, a

zonelor carosabile, a trotuarelor, inclusiv transportul zipezii rezultate in urma activitatii de

salubrizare i efectueazi receptia zilnicd a activitdtilor de salubrizare —curiifare si transport

zapada;

- Verificd si confirmi situatiile de lucréri, din punct de vedere cantitativ si calitativ, privind

activitatea de salubrizarea - curifarea §i transoprtul zipezii pe ciile publice si mentinerea in stare

de funcfiune a acestor pe timp de polei sau inghet in municipiul CAmpia Turzii in conformitate

cu tarifele aprobate i modul de realizare in teren a activitafilor de salubrizare, pe care le

propune la plata.

- Verificd ajustarea/modificarea tarifelor de salubrizare a activitifii de curitarea si transoprtul
zapezii pe cdile publice si mentinerea in stare de functiune a acestor pe timp de polei sau inghet

in municipiul Campia Turzii si le supune aprobarii Consiliului Local.

- Urmaéreste indeplinirea indicatorilor de performan{id a Contractului de delegare a Gestiunii

Serviciului Public de Salubrizare —Curafarea si transoprtul zépezii pe cdile publice si mentinerea

in stare de funcfiune a acestor pe timp de p01e1 sau inghef in municipiul Campla Turzii.

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

- Face propuneri de extindere a iluminatului public si ornamental;

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

- Urmaéreste si verifica realizarea lucrérilor de intrefinere , reparatii si extindere iluminat public
si ornamental,;

- Verificd si confirma situatiile de lucréri din punct de vedere cantitativ si calitativ, de intrefinere,
reparafii i extindere iluminat public si iluminat ornamental;

- Intocmeste propunere de angajare a unei cheltuieli si ordonantare la platd pentru lucririle de
iluminat public si ornamental;

- Verificd citirile consumurilor de energie electrica pentru iluminatul public in vederea efectuirii
platilor la furnizor;

- Urmdreste elaborarea/elaborare dupd caz, a documentatiilor tehnice, caietelor de sarcini,
antemasuratorilor, necesare realizarii lucrérilor de investisii publice;

- Dupé finalizarea procedurilor de achizitie pentru fiecare obiectiv de investifii in parte,
monitorizeazi contractele de lucriri;

- Asigurd respectarea intocmai a prevederilor contractuale;
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- Efectueazd verificarile prevazute in norme referitoare la existenta autorizatiei de construire si
verifica existenta in proiect a prevederilor privind fazele determinante;

- Semneaza impreund cu dirigintele de santier i executantul documententele necesare realizirii
obiectivului ( proces- verbal de predare-primire amplasament etc. );

- Monitorizeazé executia corectd a lucrarilor prin inspectii in santier;

- Monitorizeazé progresul lucrarilor in conformitate cu graficul de executie anexa la contract;

- Verifica si confirma, impreuna cu dirigintele de santier, lunar, cantitatile executate si inscrise in
caietele de masuratori;

- Verifica impreund cu dirigintele de santier situatiile de platad privind corespondenta dintre
cantitédtile confirmate in caietele de masurétori si preturile unitare ferme din devizele contractate;

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

- Participd ca invitafi in comisia de Recepfiei la terminarea lucréarilor si ca membru-secretar in
comisia de Receptie finald, dupa cel mult 15 zile de la expirarea perioadei de garantie;

- Urmaéreste comportarea in timp a constructiilor dupa receptia la terminarea lucrarilor si recepfia
final;

- La propunerea serviciilor din cadrul Primariei elaboreazd documentatiile tehnice si caietele de
sarcini pentru lucrdrile de reparatii pentru cladirile apartindnd Consiliului Local Campia Turzii;

- Urmadreste 1n teren lucrérile de reparatii curente pentru clidirile apartinind Consiliului Local
Campia Turzii;

- Verificd i confirma situatiile de lucréri pentru de reparatii curente pentru cladirile aparfinind
Consiliului Local Campia Turzii;

- Raspunde preponderent de relatiile instituite ntre Priméaria municipiului CAmpia Turzii si: S.C.
Compania de Apd Aries S.A., S.C. Domeniul Public S.A. Campia Turzii si S.C. Compania de
Salubritate Campia Turzii S.A;

- Verificd Indeplinirea obligatiilor Concesionarului S.C. Compania de Apd Aries S.A. privind
efectuarea lucrérilor de intrefinere a sistemului de alimentare cu apa si canalizare in municipiul
Campia Turzii;

- Observa periodic problemele aparute pe partea de alimentare cu apd si canalizare si le aduce la
cunostiintd conducerii si ia masurile necesare pentru remedierea acestor probleme;

- Monitorizeaza si urmareste indeplinirea conditiilor contratuale privind contractul de servicii de
management energetic la nivelul Municipiului Cimpia Turzii;

- Urmaéreste implementarea programului de imbunatitire a eficientei energetice pentru
Municipiul Campia Turzii;

- Raspunde sesizarilor si solicitérilor cetafenilor municipiului pe probleme specifice activitatii;

- Raporteaza riscurile identificate 1n raport cu activitatile realizate;

- Arhivarea si péstrarea documentelor.

V.B Serviciul Achizitii Publice

Atributii specifice:
- Elaboreazi i supune aprobarii programul anual al achizifiilor publice (PAAP) si reviziile
programului anual, ca instrument managerial pentru planificarea si monitorizarea portofoliului
de procese de achizifie la nivel de autoritate contractantd, pe baza necesitatilor si priorititilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante, aga cum este prevazut
de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
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- Intocmeste strategia anuala de achizifie publicd, daca totalitatea proceselor de achizitie publica
planificate a fi lansate de autoritatea contractantd pe parcursul unui an bugetar, cuprind cheltuieli
de capital mai mari de 125 milioane de lei;

- Initiazd, deruleaza si finalizeaza procedurile de achizitie publicd, inclusiv achizitiile directe si
intocmeste toate documentele necesare in acest sens, cu respectarea reglementirilor in vigoare;

- Declangeazi procedura de atribuire a contractului de achizifie publici, o aplici si o finalizeazi
aga cum este previzutd de legislatia in vigoare.

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

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

- Elaboreazd modelul de contract, pentru fiecare proceduri de atribuire;

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

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

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

- Completeazi, corecteazd daca este cazul documentatia de atribuire, in cazul respingerii de citre
ANAP si retransmiterea acesteia in vederea validarii;

- Intocmegte alte documentele prevazute de legislatia privind achizitiile;

- Cu consultarea serviciilor de specialitate, propune ordonatorului principal de credite masuri
pentru derularea in condiiile legii a procedurilor de atribuire a contractelor de achizifie publici;

- Colaboreazd cu celelalte servicii/compartimente de specialitate, in functie de specificul
documentatiei de atribuire §i de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in
contextul aplicdrii procedurii de atribuire;

- Supune aprobdrii documentatia privind procedura de atribuire a contractelor de produse,
servicii gi lucréri;

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

- Completeazd, corecteazd dacd este cazul invitatia/anunful, in cazul respingerii de citre ANAP
si retransmiterea acestuia in vederea validarii;

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

- Asigurid activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea procedurilor
de achizitie publica, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii;

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

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

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

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

- Elaboreazé contractul de achizitie publica;
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- Ingtiinfeazi ofertantii privind rezultatele procedurilor;

- Elaboreazd anunfurile de atribuire, cu respectarea prevederilor legislaiei achizitiilor publice;

- Asigurd, prin personalul de specialitate constituirea si pistrarea dosarelor achizitiilor publice;

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

- Urméreste si asigurd semnarea contractelor de achizifie publics, trasabilitatea contractului,
anexe, documente, etc.;

- Respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialitifii documentelor de achizitii
publice si a securitétii acestora;

- Asigura, prin personalul de specialitate constituirea si pastrarea dosarelor achizitiilor publice;

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

- Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucriri ca anexa la programul anual al
achizitiilor publice;

- In cazul implementarii de proiecte cu finanfare nerambursabild, asigura personal de specialitate
in achizitii publice, in echipele de implementare;

- Asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind stadiul
procedurilor de atribuire/achizitiilor directe, citre organismul intermediar;

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

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

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

- Tine si réspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaz;

- Toate activitatile serviciului se deruleaza 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 contractantd 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, dupd semnarea contractului de finantare;
- Initiazd, deruleazi si finalizeaza procedurile de achizifie publici, inclusiv achizitiile directe si
intocmeste toate documentele necesare in acest sens, cu respectarea reglementirilor in vigoare,
aferente proiectelor cu finantare externi;
- Declangeazi procedura de atribuire a contractului de achizitie publics, o aplici si o finalizeazi
aga cum este prevazutd de legislatia in vigoare.
- Elaboreazd documentatiiile de atribuire si solicita desemnarea personalului de specialitate care
sa facd parte din colectivul de elaborare a documentatiilor de atribuire si din comisiile de
evaluare a ofertelor, in functie de specificul si obiectul contractelor;
- Elaboreazé accesdnd: https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/espd/filter, Documentul
European de Achizitie Unic (DEAU/DUAE), pentru fiecare proceduri de atribuire;
- Elaboreazi modelul de contract, pentru fiecare proceduri de atribuire;
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- Elaboreaza formularele (model), pentru fiecare proceduré de atribuire;

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

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

- Completeaza, corecteaza daca este cazul documentatia de atribuire, in cazul respingerii de cétre
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 prevazute de legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

- Completeazi, corecteazd dacd este cazul invitatia/anuntul, in cazul respingerii de cdtre ANAP
si retransmiterea acestuia in vederea validarii;

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

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

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

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

- Elaboreazi contractul de achizifie publica,

- Ingtiinteaza ofertantii privind rezultatele procedurilor;

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

- Asigurd, prin personalul de specialitate constituirea gi pastrarea dosarelor achizitiilor publice;

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

- Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii i lucrari ca anexa la programul anual al
achizitiilor publice, pentru fiecare proiect;

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

- Exercita si alte atribufii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local al Municipiului CAmpia Turzii sau dispozitii ale primarului

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

- Toate activititile compartimentului se deruleaza 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 controleaza activitatea personalului din cadrul Serviciului
Administrativ;
-Intocmeste referate de necesitate si preia de la Serviciul Achizitii Publice, notele si documentele
justificative i urmareste achizitionarea marfurilor conform acestora, verificind ca facturile
emise sd respecte exactitatea prefurilor, a cantitatilor, precum si a termenelor de livrare a
acestora;
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-In urma licitatiei sau a selectiei de oferte preia contractele de la Serviciul Achizitii Publice si
urméreste derularea lor pentru activitatea specificd de administrativ si intretinere (consumabile
papetdrie, materiale de curafenie, etc), precum si contractele incheiate cu furnizorii de prestiri
servicii (service aparate aer condifionat, centrale termice, copiatoare, spiliri autovehicule din
dotarea institutiei, etc) si supravegheazi derularea acestora;

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

-Avizeazd facturile din punct de vedere al corectitudinii prefului, a cantitatilor livrate si a
respectdrii termenului de livrare a marfurilor achizifionate;

-Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati (gaze naturale, electricitate, etc);

-Face situafii pentru Intocmirea bugetului sau a rectificirii acestuia;

-Intocmeste  diverse situafii c#tre Serviciul Buget Contabilitate si situatii statistice in
conformitate cu prevederile legale;

-Prezintd, la cererea Primarului, rapoarte §i informari privind activitatea desfasurata , in termenul
si forma solicitata;

-Informeazi conducerea institutiei cu privire la orice deteriorare a bunurilor administrate;
-Asigurd organizarea activitafii personalului de intrefinere, controleazi si asigurd curitenia in
spatii cu destinatie: birouri, spatii comune, sili sedin{4, holuri, grupuri sanitare, in conformitate
cu normele sanitare i de protecfia muncii;

-Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind achizitiondri de prestiri servicii si
utilitdi necesare;

-Face propuneri pentru lucrérile de intrefinere si reparafii, in vederea alocirii de fonduri de la
buget si dupa aprobare urmireste 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;
-Supravegheazd buna functionare a capelei care este in administrarea primariei;

-Intocmeste planul de masuri pentru beneficiarii de ajutor social,

-Verificd si avizeaza foile colective de prezenfa a beneficiarilor de ajutor social;

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

-Organizeaza si planifica activitatea persoanelor care au de executat ore de munci in folosul
comunitétii in baza mandatelor emise de instantele de judecats;

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

-Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi.

VI. DIRECTIA ARHITECT SEF
Atributii specifice:
- Reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului din cadrul
administraiei publice locale precum si in evidenta si gestiunea patrimoniului municipiului;
Desfdgoari o activitate de interes public, ale cirui scopuri principale sunt:

> dezvoltarea durabild a comunititii;

> coordonarea activitdtiilor de dezvoltare teritoriali;

> amenajarea teritoriului si urbanism;

> protejarea valorilor de patrimoniu §i a calitaii arhitecturale la nivelul unitatii

administrativ teritoriale.

47



Primaria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si func{ionare

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

Coopereaza permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului Dezvoltérii,
Lucrarilor Publice si Locuintelor in vederea transpunerii liniilor directoare de dezvoltare
durabila la nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si proiectelor prioritare.

Structura de specialitate condusa de arhitectul-sef al municipiului indeplineste
urmdtoarele atributii principale:

- Initiazd, coordoneaza din punct de vedere tehnic, avizeaza si propune spre aprobare strategiile
de dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

- Convoacd si asigurd dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;

- Intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

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

- Asigurd gestionarea, evidenfa si actualizarea documentatiilor de urbanism §i amenajare a
teritoriului;

- Organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea béncilor/bazelor de date urbane;

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

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

- Avizeazad proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformitafii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

- In vederea asiguririi dezvoltirii coerente si durabile, coreldrii prioritfilor de dezvoltare si
eficientizarii investifiilor publice, valorificdrii resurselor naturale si culturale, autoritafile
administratiei publice locale ale unitafilor administrativ-teritoriale din cadrul aglomerarilor
urbane si zonelor metropolitane definite conform legii elaboreaza strategia de dezvoltare
teritoriald zonald periurband/metropolitand ca documentafie de planificare teritoriald integrata
pentru fundamentarea planurilor urbanistice generale;

- Avizarea si controlul implementarii documentatiilor de amenajare a teritoriului;

- Initierea, coordonarea si consultantd in elaborare a documentatiilor de amenajare a teritoriului
inifiate de administratia publicd localé;

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

- Initierea, coordonarea si consultanta in elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor
urbane, planurilor de actiune initiate de administratia publicé locala;

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

- Initierea, coordonarea si consultarea in colaborare a instrumentelor de control al dezvoltarii
urbane (planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire, regulamente de
administrare a proprietafii);
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- Asigura integrarea competitiva a localitafii in contextul dezvoltarii la nivel european, urmarind
viziunea comuna a actorilor implicati in proces prin adaptarea propunerilor locale si regionale la
strategiile si politicile nationale si europene;

- Urmdrirea si evaluarea permanentd a rezultatelor neprevazute din domeniul de activitate (pe
masurd ce necesitdtile i resursele evolueazd) precum si propunerea de solutii si actiuni eficiente
de corectare a acestora {indnd cont de realitatea economica si de dezvoltarea durabila;

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

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

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

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

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

Initierea, coordonarea si controlul armonizarii proiectelor de investitii in infrastructurd
(tehnico-edilitara, rutierd);

- Coordonarea activitdtii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul municipiului;
- Colaboreaza cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul primariei in elaborarea si
aplicarea PUG, PUD, PUZ, cét si a altor programe de dezvoltare urbani;

VI.A Biroul Urbanism si Amenajarea
Responsabilitafi generale.
- Réspunde de organizarea, functionarea si conducerea biroului conform legii sau a dispozitiilor
conducerii institutiei in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate;
- Raspunde de organizarea si implementarea standardelor de management/control intern cu
privire la activitétile subordonate;
- Réspunde de exercitarea si a altor atributii stabilite prin fisa postului;
Atributii specifice:
- Asigura desfasurarea activitatii de relatii cu publicul pe linie de urbanism si de amenajare a
teritoriului;
- intocmeg,te si elibereaza conform legislatiei in vigoare, certificate de urbanism, autorizatii de
construire si autorizatii de desfiintare a constructiilor;
- Calculeazd taxele de autorizare si de certificat de urbanism datorate bugetului local de cétre
solicitantii autorizatiilor de construire/ desfiintare si a certificatelor de urbanism;
- Analizeazd si supune spre avizare Comisiei de urbanism si amenajarea teritoriului si spre
aprobare Consiliului Local - documentatii de urbanism si regulamentele aferente (P.U.D.,
P.U.Z));
- Instituie §i completeazd, conduce evidenta certificatelor de urbanism, a autorizafiilor de
construire/desfiintare si a proceselor verbale de contraventie intocmite, in cite un registru special;
- Verificd documentatiile tehnice si documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului ce
stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/demolare;
- Verificd continutul si legalitatea documentatiilor ce stau la baza emiterii certificatului de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;
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- Verifica pe teren documentatiile prezentate de beneficiari in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare;

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

- Participd la intdlniri, simpozioane, concursuri, avnd ca scop final imbunititirea calititii
activitétilor specifice sau cu impact asupra dezvoltérii urbanistice a municipiului;

- Colaboreazé permanent cu institutii ale statului din teritoriu cum ar fi: Inspectoratul de Stat in
Constructii, Directia de Culturd, Culte si Patrimoniu National, Directia de Statistici, Oficiul
Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara, Consiliul Judetean, Prefecturs, etc;

- Organizeaza si efectueazd permanent, in numele autoritifilor publice locale de la nivelul
municipiului Cimpia Turzii, actiuni de control ce vizeazi:

> legalitatea constructiilor realizate;

> respectarea autorizafiei de construire in ce priveste: documentatia tehnicd vizatd spre
neschimbare aferentd autorizafiei de construire emisd, a amplasirii in teren a constructiilor
conform prevederilor Codului Civil i a normelor de urbanism, a incadririi lucririlor de
construire 1n termenele de valabilitate si de executie impuse prin autorizatie;

- Constatd sdvarsirea contraventiilor, incheie procese verbale de constatare a contraventiei pentru
constructii fard autorizafie, nerespectarea documentatiei tehnice aferente, nerespectarea
termenului de valabilitate a autorizafiei, a conditiilor impuse prin aceasta, nerespectarea
amplasamentului §i propune sanctionarea contraventionald;

- Comunica procesele verbale de contraventie serviciilor interesate;

- Urmareste incasarea amenzilor contraventionale §i respectarea termenelor si masurilor dispuse
in precesele verbale sau intocmeste, in cazul nerespectirii acestora, actele necesare actiondrii in
instant{d a contravenientului;

- Verificd inceperea lucrérilor de constructii conform instiintarilor de incepere a lucririlor;

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

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

- Indeplineste si alte atribufii prevazute de lege, acte normative speciale sau incredintate de
Primar;

- Asigurd péstrarea §i 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 orasului;

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

- Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institufiei, implicate in activitatea de
urbanism;

- Executa in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;

- Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolva si rdspunde in scris la sesizérile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplini in constructii prin avertizarea cetitenilor
care intenfioneazéd si execute lucrdri fard obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii,
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- Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea executérii lucrarilor de
constructii republicatd cu modificérile si completarile ulterioare;

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

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

- In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecétoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incilcrare a prevederilor Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
republicata cu modificérile si completarile ulterioare;

- Intocmeste si elibereazi conform legislatiei in vigoare, certificate de atestare a
edificarii/extinderii constructiilor;

- Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

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

- Intocmeste Certificate de nomenclaturi stradala de numere pentru imobilele vechi si noi;

- Intocmeste si elibereazi avize de principiu pentru lucririle ce urmeaza a fi autorizate de
Consiliul Judetean;

- Valorifica propunerile cetatenilor ce prezintd conducerii institutiei masuri pentru soluttionarea
sesizdrilor, cererilor si reclamatiilor in probleme de care raspunde;

- Verificd respectarea termenelor de incepere si de terminare a lucrérilor de constructii si
propune masuri dacad acestea nu sunt respectate;

- La terminarea constructiilor verifica
autorizatiile de construire;

- Inainteazi Serviciului Venituri situatia privind procesele verbale de receptie la terminarea
lucrarilor in vederea impunerii,

- Intocmeste si elibereazi 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;

- Asigura secretariatul Comisiei Tehnice A.T.U.;

- Intocmeste in sectorul repartizat autorizatii de luare in folosint a constructiilor, adeverinte de
intravilanul localitétii, adeverinte de radiere, etc.

- Arhiveaza actele eliberate conform normativelor legale.

valoarea reald a lucrérilor si recalculeaza taxele pent

VI.B Serviciul Evidenta si Gestiunea Patrimoniului

Conducerea operativd a serviciului se realizeazd de cétre seful de serviciu, care
indeplineste urmatoarele atributii:
-Asigurd conducerea, gestionarea si rezolvarea operativd a problemelor, in interesul cetdtenilor
municipiului Cdmpia Turzii,
-Organizeazi, coordoneazd, planificd, indruma, conduce si controleazd intreaga activitate a
serviciului;
-Controleaza si contrasemneazd actele date in competena de solufionare a serviciului si ale
compartimentelor;
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-Raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor nscrise 1n actele si documentele care
vizeazd serviciul pe care il conduce;
-Repartizeazi corespondenfa primitd in cadrul serviciului, pe compartimente sau persoane si
urmdreste solufionarea in termen a acesteia;
-Coordoneazd aprovizionarea, repartizarea, intrefinerea, utilizarea, pastrarea mijloacelor
materiale necesare bunei desfasuriri a activititii serviciului;
-Reprezintd serviciul in cadrul raporturilor cu diverse persoane fizice si juridice;
-intocmegte figele postului pentru personal (funcfionari publici, personal contractual) din
subordine;
-Asigurd cunoagterea si aplicarea de citre personalul din subordine, a actelor normative,
aplicabile, inclusiv a hotérarilor consiliului local gi a dispozitiilor primarului municipiului
Campia Turzii;
-Réspunde de pregétirea profesionald a personalului din subordine ;
-Face propuneri in vederea instruirii si perfectiondrii profesionale continue a functionarilor
publici si a personalului contractual, din subordine;
-Asigurd ordinea interioard §i disciplina in randul personalului din subordine, constati si
propune sancfionarea, in conditiile legii, a abaterilor disciplinare;
-Face propuneri in vederea actualizarii regulamentului de organizare si func{ionare a aparatului
de specialitate al primarului municipiului CAmpia Turzii, in raport cu modificirile intervenite in
competentele serviciului;
-Evalueazd anual performantele profesionale individuale ale personalului de execufie din
subordine ;
-Asigurd programarea concediilor de odihna si urmireste efectuarea acestora;
-Informeaza de céte ori este nevoie, primarul, viceprimarul, consiliul local asupra modului de
rezolvare a sarcinilor ce revin serviciului;
-Participd la gedinfele comisiilor de specialitate ale consiliului local, dacd este nevoie si la
sedintele lunare ale consiliului local;
-Face propuneri privind fundamentarea bugetul de venituri i cheltuieli a serviciului si asigura
realizarea integrala si la timp a bugetului aprobat;
-Stabileste mésuri §i urmareste realizarea lor privind atragerea de noi resurse de venituri la
bugetul local;
-Controleazd modul de folosire a bunurilor si ia mésuri pentru buna lor gospodarire, intrefinere
si reparare;
-Face propuneri de achizitionare, in conditiile legii, de bunuri necesare pentru buna desfisurare
a activitafii serviciului;
-Asigura aplicarea normelor de prevenire §i stingere a incendiilor, de protectia muncii;
-Asigura aplicarea atributiilor specifice SCIM;
-indeplineste si alte atributii stabilite de catre primar.

Atributiile specifice serviciului:
-Aplica si respecta legislafia specifica serviciului;
-Se preocupd permanent de cunoagsterea legislatiei si de indeplinirea atributiilor ce revin
autoritédtilor administratiei publice locale, in conformitate cu aceasta;
-Asigurd informarea, documentarea si consilierea cetifenilor prin persoanele din cadrul
serviciului;
-Primegte, gestioneazi i rezolva solicitérile formulate in petitii, sesiziri, reclamatii primite in
scris, telefonic si de pe Internet de la cetafeni, agen{i economici si instituii, precum si a
problemelor din audiente in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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-Respecta si raspunde de aplicarea procedurilor generale si specifice de lucru, a programelor de
masuri aprobate de primar, a hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului;
-Asigurd informarea, documentarea si consilierea cetdfenilor prin persoanele din cadrul
serviciului;
-Primeste, gestioneazi si rezolva solicitérile formulate in petifii, sesizari, reclamafii primite in
scris, telefonic si de pe Internet de la cetifeni, agen{i economici si institufii, precum si a
problemelor din audiente in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
-Indeplineste toate criteriile si indicatorii de performanta;
-Asigurd si raspunde de utilizarea tehnicii de calcul (calculatoare, imprimante, xerox, etc.)
aflate 1n dotarea serviciului, inclusiv a telefoanelor fixe si mobile;
-Asigurd si raspunde de informarea §i raportarea activititii desfasurate citre Consiliul Local si
conducerea primariei;
-Asigurd informarea i colaborarea intre compartimentele serviciului, Intre acestea si celelalte
compartimente ale primériei, precum si ter{ii, persoane fizice si juridice;
-Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite de lege, Hot#rari ale Consiliului Local sau
Dispozitii ale Primarului Municipiului CAmpia Turzii.
ACTIVITATEA DE EVIDENTA SI GESTIUNE A PATRIMONIULUI

Indrumarea si verificarea asociatiilor de proprietari
-Indruma metodologic asociatiile de locatari la solicitarea acestora in vederea transformdrii in
asociatii de proprietari, infiintarea si inregistrarea acestora comform prevederilor Legii 196/2018
cu completarile si modificarile ulterioare;
-Acorda sprijin administratorilor asociatiilor de proprietari/locatari in organizarea,
functionarea si conducerea acestora;
-Tine evidenta asociatiilor de proprietari/locatari si a problemelor cu care se confrunt;
-indrum3 si sprijind asociatiile de proprietari gi locatari pentru indeplinirea atributiilor si
obligatiilor ce le revin conform legislafiei in vigoare;
-Analizeazd modul in care isi indeplinesc obligatiile contractuale dintre unitifile furnizoare
sau prestatoare de servicii §i asociatiile de proprietari/locatari beneficiare, mediazi
eventualele conflicte dintre acestea, dintre asociatiile de proprietari/locatari si membrii
acestora;
-Confirma dovada achitérii la zi a cheltuielilor proprietarilor ce-si instrdineazi apartamentele,
(dovada eliberatd de asociatiile de proprietari/locatari);
-Analizeazd situafia soldurilor, elementelor de activ si pasiv, depuse de asociatiile de
proprietari/locatari;
-Colaboreazd cu Federatia Asociatiilor de Proprietari Cluj-Napoca, in vederea Imbunatifirii
si complectdrii legislatiei specifice, scolarizarea administratorilor si organizarea de intruniri
cu presedintii i administratorii de asociatii de proprietari/locatari;
-Infiinfarea si actualizarea bazei de date privind asociatiile de proprietari/locatari existente in
Municipiul Campia Turzii;
-Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de
proprietari/locatari;
-Realizeazd controlul financiar - contabil i de gestiune asupra asociatiilor de
proprietari/locatari;
-Sesizeazd organele competente in situafiile caind descoper fraude sau lipsuri in gestiune;
-Pregiteste si organizeaza atestarea administratorilor;
-Elibereazi atestatele administratorilor si fac propuneri pentru suspendarea sau retragerea
acestora;
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-Sprijind si asigurd consultan{d privind reabilitarea termica a cladirilor de citre asociatiile de
proprietari;
-Intocmeste si realizeazi programul anual prind activitdfile de indrumare, coordonare si
control in asociatiile de proprietari/locatari;
-Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile contravenfionale previzute de legislatia in
vigoare, de Hotararile Consiliului Local referitoare la activitatea asociatiilor de
proprietari/locatari;
-Cerceteaza, solufioneaza si raspunde in termen legal petifiilor primite de la membrii
asociafiilor de proprietari/locatari, de la cetiteni;

Evidenta si gestiunea locuintelor din fondul locativ:
-Intocmeste contractele de inchiriere a locuintelor sociale din fondul de stat si a locuintelor
construite prin ANL, conform listei de priorita{i, aprobate prin Hotararea Consiliului Local;
-Intocmeste si urmireste realizarea contractelor de inchiriere/vanzare, dupa caz, a spatiilor cu
destinatia de locuinte;
-Intocmeste, in conformitate cu prevederile legale, si asigurd incheierea actelor adifionale la
contractele de inchiriere privind modificari de clauze contractuale, termene, taxe, tarife, etc;
-Oferd cetafenilor informatii despre fondul locativ si informatii cu privire la vAnzarea
locuintelor;
-Urmaéreste si verificd anual, respectarea disciplinei contractuale;
-Identificad persoanele care ocupd abuziv locuinfele din fondul locativ de stat si propune
adoptarea masurilor de evacuare;
-Urmdreste respectarea disciplinei contractuale in derularea contractelor de inchiriere a spatiilor
cu destinatia de locuinte, incheiate intre Municipiul CAmpia Turzii si persoane fizice, aflate in
evidenta;
-Intocmeste toate documentele necesare pentru rezilierea contractului, dacd este cazul, si
recuperarea debitelor, dupé caz,
-In cazul in care se constati ci titularul de contract nu respecta clauzele contractuale sau nu-gi
achitd obligatiile de plata conform contractului, se impune luarea tuturor masurilor necesare
elimindrii acestor deficiente si raspunde de aplicarea acestora;
-Urmadreste si asigurd ca fiecare contract sé fie insotit la dosar de actele ce fac parte integranti
din documentafia (solicitatd) necesard in derularea contractului: date despre persoana fizica,
HCL-ul prin care s-a aprobat incheierea contractului, proces verbal de predare-primire a
locuintei;
-Verificd documentele existente la incheierea/preluarea unui contract dar si pe parcursul
deruldrii acestuia §i informeaza 1n scris conducerea primériei orice neconcordanti sau problema
1vitd, propundnd masuri care sd conduca la eliminarea deficientelor constatate;
-Verificd toate documentele existente la dosarul contractelor preluate (prln protocol) si ia
masuri pentru completarea lipsurilor;
-Se preocupd de studierea legislatiei aplicate in derularea contractelor precum si a altor acte
normative, hotarari de Consiliu Local, procedur1 instructiuni etc;
-Intocmeste raportul centralizat de activitate ori de cate ori 1i este solicitat;
-Intocmeste si tnainteazi orice fel de corespondentd pe care o considerd necesard, ce se referi la
respectarea disciplinei contractuale, care si conducd in final la o derulare corespunzitoare a
contractelor;
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-Rezolva corespondenta primitd de la geful ierarhic, conform atribufiilor de serviciu gi
rdspunde de legalitatea si oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in termenul
legal;
-Colaboreaza in scris cu celelalte servicii din cadrul primariei in vederea urméririi cat mai
eficiente a contractelor incheiate si aplicérii corecte a legislatiei in vigoare;

Evidenta si gestiunea terenurilor si constructiilor proprietatea municipiului Caimpia
Turzi:
- Intocmeste si actualizeaza permanent evidenta terenurilor (curti si gradini, pentru amplasare
de constructii - chiogcuri. tonete, spatii pentru prestari servicii, activitati comerciale etc,) si
constructiilor proprietatea municipiului Campia Turzii;
- Participa la inventarierea bunurilor din patrimoniul municipiului Cimpia Turzii;
-Asigurd realizarea tuturor madsurilor stabilite prin hotdrari ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidenfierea, valorificarea si buna gestionare a terenurilor si
constructiilor din patrimoniului municipiului Campia Turzii, conform legii, dupa inscrierea in
evidentele contabile;
-Participa la toate actiunile consiliului local si ale Priméariei Municipiului Campia Turzii, care
au drept scop actualizarea evidenfei, administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea
domeniului public si privat al municipiului Campia Turzii;
-intocmeste documentatiile privind 1inchirierea, concesionarea, darea in administrare,
transmiterea in folosintd cu titlu gratuit si vAnzarea imobilelor aflate in patrimoniul
municipiului Campia Turzii, in baza hotararilor Consiliului Local;
-Rezolva in termenul legal sesizdrile primite de la cetdtenii municipiului Campia Turzii
referitoare la respectarea legalitdtii in administrarea gi exploatarea patrimoniului municipiului
Campia Turzii;
-Asigura preluarea unor bunuri (mijloace fixe si obiecte de inventar), intocmind apoi acte de
adinistrare ale acestora conform prevederilor legale in materie;
-la act de expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul Municipiului
Campia Turzii;
- Acordd asistenta de specialitate prin participarea la efectuarea expertizelor tehnice a
imobilelor coproprietate de stat care face obiectul unor procese (granituire, indiviziune, etc);
-Tine evidenta tuturor terenurilor, aparfinind domeniului public ocupate cu constructii
(chioscuri, tonete, terase, garaje, etc.);
-Tine evidenta terenurilor inchiriate, concesionate sau date in administrare;
-Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
-Verificd la fata locului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal, sesizarile si
reclamatiile facute de cetafeni, care se refer la activitatea de care raspunde;
-Intocmeste materialele pentru sedintele Consiliului Local, ce privesc activitifile de care
raspunde;
-Administreazd spatiile cu altd destinatie decat aceea de locuin{a, aflate in patrimoniul
municipiului Campia Turzii;
-Tine evidenfa spatiilor avand altd destinatie decat cea de locuin{d, aflate in patrimoniul
municipiului Campia Turzii, si face propuneri de repartizare sau licitare, dupd caz, conform
normelor legale in vigoare;
-Verificd periodic situatia juridica a imobilelor, reactualizind documentatiile/situatiile existente,
in functie de modificarile survenite pe teren si legislatia la zi;
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-Aplicd procedura legald de trecere a unui bun din domeniul public al municipiului Campia
Turzii in domeniul public al statului ca urmare a hotararii Consiliului Local al Municipiului
Campia Turzii;
-Aplicd procedura legald in situafia instrdindrii imobilelor din domeniul privat, ca urmare a
hotérarii Consiliului Local;
-Verificd dovada inscrierii in evidenta Oficiului de Cadastru si evidenta de Carte Funciari, 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 figele contabile ale
bunurilor;
-Comunica unitatilor de Invatamant sau societafilor al ciror actionar unic este Consiliul Local al
Municipiului Campia Turzii modificarile si/sau completirile survenite in structura sau natura
bunurilor transmise in administrare, pentru a fi consemnate in evidenta contabili 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 mésuri de sanctionare a beneficiarilor dreptului de folosintd a imobilelor (terenuri si
constructii) ca urmare a nerespectarii de cétre acegtia 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
respectdrii clauzelor contractuale de catre beneficiarii spatiilor;
- Asigurd, potrivit legii, reprezentarea unitatii administrativ-teritoriale in fata organelor
judecatoresti in litigiile civile referitoare la obligatiile niscute din contractele de inchiriere,
concesiune, dare in administrare a bunurilor din patrimoniul municipiului CAmpia Turzii; fine
evidenta cauzelor aflate in curs de judecati;
- intocmegte documentele pentru ordonantare si platd 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, méasuratori, identificiri de
carte funciara, etc;
- Participd la stabilirea si marcarea pe teren, prin borne, a hotarelor unitatii administrativ
teritoriale;
- Participd la marcarea pe teren, prin borne, a limitei intravilanului;
- Efectuarea de mésuratori pentru realizarea si actualizarea planurilor cadastrale;
- Evidentierea corectd a masuritorilor in AutoCAD;
- Rezolvi sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;
-Verifici si introduce in GIS informafii vectoriale din diferite surse - precum ridicérile
topografice si eventualele date alfanumerice asociate;
-Tipareste informatia existentd in GIS la diverse scéri in functie de interes;
-Identificd imobile in Cartea Funciara, solicita si ridici extrase de carte funciari;
-Intocmeste referatele de necesitate si estimarea prefului pentru achizitia de lucriri topografice si
anexele necesare pentru intocmirea documentatiilor de defalciri, dezmembriri, comaséri,
rectificdri, parceldri, sau alte documente necesare pentru terenurile din patrimoniul public sau

privat al localitatii.
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- Transmite cétre executantii lucrarilor de inscriere in CF a proprietitilor actele prin care se
atesta dreptul de proprietate al Municipiul Cimpia Turzii asupra bunului ce se va inscrie in CF;
-Urmaregte contractele executare de lucriri topografice;

-Tine evidenta lucrérilor topografice executate si transmite extrasele de CF pentru completarea
evidentelor de patrimoniu;
-Elibereazi autorizafiile de foraje sau excavari conform prevederilor Codului fiscal in vigoare.

VI.B2 Compartiment Trei Lacuri
- Organizeazd activitatea de pescuit recreativ/sportiv in incinta zonei de agrement “Trei
Lacuri” cu respectarea legislatiei in domeniu;
-Elaboreaza regulamentul de pescuit;
- Face demersurile necesare pentru obtinerea tuturor avizelor necesare desfisurdrii activitifii de
pescuit;
- Propune norme si reglementdri interne privind administrarea bazei de agrement atunci cAnd
considerd cd cele aprobate anterior nu mai corespund,;
-Asigurd funcfionarea tuturor utilitafilor si curdfenia bazei de agrement;
-Intretine, pastreaza, cunoaste si cere utilizarea corectd a echipamentului de protectie din dotare,
in conformitate cu instructiunile de folosire, cu reglementérile legale si procedura locali pentru
desfdsurarea lucrului in conditii de securitate;
- Asigura intrefinerea vegetatiei din perimetrul aferent ”Zonei de agrement Trei Lacuri”;
-Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar primite in administrare precum si cele pe
care le achizitioneazé in scopul realizirii activitatii;
-Asigurd aplicarea si respectarea cadrului general de organizare a activititii in incinta zonei de
agrement conform Regulamentului de ordine interioard, urmand sa realizeze in mod
corespunzator derularea contractelor, functionalitatea si paza obiectivelor transmise in
administrare precum si disciplina sanitar-veterinara in domeniul piscicol.
-Incasaza taxele/tarifele stabilite prin HCL-urile in vigoare pentru ”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 citre pescarii
care au achitat taxa de pescuit si transmite citre Directia Economicd situatia pentru a se
actualiza stocul de peste;
Evidenta, atribuirea si gestionarea pasunilor:
- Tine evidenta patrimoniala a pajistilor, intocmeste gestioneazi si monitorizeazi contractele de
inchiriere sau concesiune;
-Intocmeste si actualizeazi regulamentul privind atribuirea pasunilor;
-Initiaza procedurile de atribuire directd/inchiriere/concesionare anual, pana la data stabilita prin
reglementirile legale 1n vigoare;

VII. Serviciul Public Pentru Situatii de Urgenti
Serviciul este condus de un sef, profesionist in domeniu, care indeplineste cerintele de
calificare potrivit standardelor de pregatire §i ocupationale pentru profesia respectivi, 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 intrefinere;
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Atribufii:
- Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz
de incendiu, avarii, calamita{i naturale, inundafii, explozii si alte situafii de urgenta;
- Planifica §i conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de aplicare a
documentelor operative, prevéazute de actele normative in vigoare;
- Asigurd, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgen{a civild si le dotezd cu materialele si documentele
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
- Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiinfarea si
aducerea personalului serviciului la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor
urgenie civile sau la ordin;
- Coordoneazd lunar, procesul de pregatire al angajatilor si voluntarilor pentru ridicarea
capacitdtii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;
- Asigura studierea si cunoasterea de cétre personalul serviciului a particularitifilor localitafii si
clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenfa urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta;
- Urmadreste asigurarea bazei materiale a serviciului, pe baza normelor si instrucfiunilor de dotare;
- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite 1n situatii de urgenid pe care o actualizeazi permanent;
- Asigurd cu sprijinul conducerii primdriei incadrarea serviciului de interventie cu personal de
specialitate;
- Informeaza primarul, viceprimarul si compartimentul de prevenire cu atribufii pe linia
situafiilor de urgentd, despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitifii;
- Verifica modul cum personalul serviciului respecta programul de activitate si regulamentul de
organizare si functionare a serviciului;
- Executd instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgen{d, pentru angajatii
primdriei, instructajul periodic cu sefii de servicii, birouri si compartimente, si instructajul pentru
lucrari periculoase;
- Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, si le prezinta spre
avizare/aprobare primarului si viceprimarului;
- Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interveniie de pe teritoriul localitatii sé fie in stare de functionare si intrefinute corespunzator;
- Tine evidenta participérii la pregétirea profesionali si calificativele obtinute;
- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul;
- Urmadreste executarea dispozitiilor date de cétre persoanele abilitate, catre angajati si voluntari,
si nu permite amestecul altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;
- Participd la convocdri, instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire profesionali,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgentd, si institutiile abilitate in acest
domeniu;
- Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului, pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;
- Impreuna cu compartimentul de prevenire verifici modul de respectare a maisurilor de
prevenire in gospodadriile populatiei, si pe teritoriul si in spatiile imobilelor institutiilor, agentilor
si operatorilor economici din subordinea Consiliului Local de pe raza localitifii. Accesul nu
poate fi restricfionat in nici un fel;
- Face propuneri privind imbunatétirea activitétii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;
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- Asigura pregatirea populafiei municipiului prin campanii publicitare in mass media, publicarea
unor materiale de educafie preventiva in domeniul situatiilor de urgentd, pe pagina web a
serviciului si primariei;

- Pregiteste si asigurd impreund cu primarul i viceprimarul buna desfisurare a exercitiilor de
alarmare publicé;

- Pregiteste si asigurd desfagurarea bilanfului anual al activitétii serviciului;

- Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situafii de
Urgenta ,,Avram lancu” al Judetului Cluj;

- Intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul angajat si voluntar;

- Tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

- Intocmegte anual proiectul de buget pentru serviciu si il prezinta directiei economice;

- Urmireste In permanen{d executia bugetara si face propuneri de rectificare daca este cazul,

- Urmadregte alocatiile bugetare si intocmegte propunerile si ordonantarile la plata legate de
achizitiile de servicii si bunuri, necesare bunei desfasuréri a activititii serviciului;

- Promoveazd in permanen{a serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea de
voluntari;

- Executa atribufiile prevazute 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 catre furnizorul de carburanti;

- Dispune efectuarea reparatiilor, reviziilor si inspectiilor tehice, a asiguririlor si taxelor aferente
circulafiei pe drumurile publice inaintea terminarii perioadei de valabilitate a acestora, la
sesizarea conducétorilor auto care au obligatia de a urmiéri 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 atribufiile prevazute in Regulamentul de
organizare si funcfionare a Comitetului Local pentru Situafii 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 aceasti situatie preia toate atributiile soferului titular agsa cum sunt previzute in fisa
postului.

- Desfégoara activitafi de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
si masurilor de prevenire, comportare gi aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor;

- Intocmeste si executd programul de pregitire de specialitate a membrilor serviciului sub
coordonarea si avizul sefului de serviciu;

- Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de
prevenire, conform prevederilor legale in vigoare;

- Efectuaeazi controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire a incendiilor sau a
altor situatii de urgenid in limita competentelor prevazute de lege;

- Face propuneri pentru finldturarea neconformitifilor constatate si urmareste rezolvarea
operativi a acestora;

- Actioneazd cu fermitate pentru inldturarea imediata a stérilor de pericol pe care le constatd si
urmareste rezolvarea lor operativa;

- Stabilegte restrictii si interdictii la utilizarea sau efectuarea unor lucréri cu pericol daci nu se
respectd prevederile normelor de prevenire si regulile de executare a lucrérilor cu risc;
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- Verificéd dotarea si starea tehnicd a mijloacelor P.S.I. de primé interventie in caz de incendiu,
sursele de alimentare cu apa (rezervoarele de apa de incendiu si hidran{i exteriori de incendiu) de
la agentii economici si institutiile din subordinea Consiliului Local si cele aparinind localittii;
- Verificd organizarea masurile de prevenire la locurile de munca (la instituiile, operatorii si
agentii economici din subordinea Consiliului Local);
- Controleaza locurile de munca unde se executd lucriri cu risc de incendiu;
- Sprijind conducerile agenfilor economici subordonati Consiliului Local in realizarea protectiei
sl instruirea personalului muncitor;
- Informeaza conducerile agengilor economici subordonati Consiliului Local, seful serviciului
voluntar, conducerea Consiliului Local imediat dupi ce a constatat nereguli grave, sau stiri de
pericol de incendiu, explozii sau accidente tehnologice;
- Actioneazd prin mijloace legale pentru inldturarea imediati a stérilor de pericol de incendiu;
- Urmiéreste modul cum se respectd regulile privind interzicerea fumatului pentru locatiile din
patrtimoniul municipiului si focului deschis 1n locurile stabilite;
- Verificd mentinerea liberd §i in stare de utilizare a ciilor de acces pentru interventie si de
evacuare in caz de incendiu 1n cadrul localitétii si la agentii economici;
- Urmdreste punerea in intervenfie si in stare de functionare a instalaiilor si mijloacelor P.S.I.
defecte;
- In caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeaza serviciul voluntar si participa
la stingerea incendiului sau inlaturarea urmarilor dezastrelor;
- Consemneazi in registrul de insemnari toate constatarile facute si le aduce la cunostinta sefului
serviciului voluntar;
- S& cunoascd normele specifice si mésurile generale ce trebuiesc respectate pe timpul executirii
controlului;
- Respectd programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului, regulile de
disciplina muncii, codul de conduiti;
- Se preocupd permanent de imbunitafirea cunostinielor sale profesionale si legislative in
domeniul specific;

Atributii sofer autospeciala PSI:
- Respecta programul si regulamentul de funcfionare si organizare a serviciului, regulile de
disciplina muncii, codul de conduiti;
- Se preocupd permanent de imbunatafirea cunostinfelor sale profesionale si legislative in
domeniul specific;
- Este obligat sé se prezinte la serviciu odihnit;
- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenfa bauturilor alcoolice, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de a conduce;
- Efectueaza ingrijirea zilnici a autovehiculului;
- Tnainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il
conduce, inclusiv starea anvelopelor;
- Nu pleaci in cursd dacé constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectfiunile;
- Parcheazd autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
- Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in condifii corespunzatoare, le
prezintd la cerere organelor de control;
- Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor autovehiculului;
- Rédspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;
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- Raspunde de efectuarea la timp a reparatiilor, reviziilor i inspectiilor tehnice, fine evidenia
termenelor de platd pentru asigurdri si taxe specifice, iar nainte de expirarea acestora anun{
seful ierarhic in vederea incheierii altora noi;
- Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind
disciplina muncii;
- Se comportd civilizat in relafiile cu populafia, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;
- Respectd regulamentul de ordine interioara a institutiei;
- Comunica imediat gefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
- Are obligafia sd nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei gi sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacid acesta a avut ca
rezultat moartea, vitamarea integrititii corporale sau a sdnitdfii vreunei persoane sau dacd
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
- Nu are voie sa transporte persoane din afara institutiei fara aprobarea sefilor ierarhici;
- 54 se prezinte la verificarea medicald atunci cand sunt trimisi de institufie;
- Réaspunde de menfinerea in stare de functionare a utilajelor si instalatiilor de interventie pe care
le deserveste;
- Executa toate lucrérile de asisten{d tehnica si reparatii planificate;
- Verificd la preluarea serviciului starea de functionare a tehnicii de luptd din dotare, accesorii,
inventarul si rezerva cu carburant;
- Asigurd predarea utilajelor si inventarul corespunzitor la schimbul urmator (in stare de
functionare);
- Acfioneazd operativ in caz de incendiu si alte evenimente deosebite specifice situatiilor de
urgentd, participd la salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor materiale respectind cu strictete
procedurile si reglementarile privind interventia in situatii de urgenta;
- Executa programul individual de pregitire profesionali;
- Alarmeazd 1n caz de incendiu serviciul voluntar, pompierii profesionisti, alte forte cu care se
coopereaza, seful serviciului voluntar;
- Remediazd pe loc toate defectiunile posibile la utilajele si instalatii P.S.1., iar cAnd nu le poate
remedia acestea vor fi aduse la cunostintd primarului, prin seful serviciului voluntar sau seful de
echipé/grupa;
- Tine si intocmeste evidenfa zilnicd a functionarii la autospeciald, motopompa sau celelalte
utilaje;
- Supravegheazd respectarea normelor P.S.I. la locurile de munca cu pericol de incendiu;
- Respectd programul si regulamentul de funcfionare si organizare a serviciului voluntar,
regulile de disciplina muncii;
- Isi insuseste modul de functionare, Intretinere gi reparatii la tehnica de lupts, instalatii, utilaje si
mijloace de interventie;
- Executa sarcinile stabilite de seful serviciului voluntar sau seful de echipa/grupa;
- Nu péraseste locul de munca pand 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 mésuri operative pentru eliminarea stirii de
pericol;

Atributii sofer microbuz scolar:
- Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, n f{inuti
corespunzatoare si si respecte programul stabilit;
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- Participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;

- Va cunoagte §i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in

trafic intern si international de persoane;

- Péstreazi certificatul de inmatriculare, licentd de executie si copia licentei de transport, precum

si actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezinti la cerere organelor de control;

- Nu parageste locul de munca decat in cazuri deosebite gi 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 si instructiunile primite de la sef;

- Soferului ii este interzis sd vorbeascd in numele institufiei cu orice client al acesteia fira avizul

prealabil al sefului coordonator;

- Se comporti civilizat 1n relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de

control;

- Foloseste un ton i un vocabular adecvat, decent in relafiile cu elevii si cadrele didactice;

- Atat la plecare cét si la sosirea din cursd, verificad starea tehnicd a autovehicului, inclusiv

anvelopele - nu pleacd in cursa dacd constata defecfiuni/nereguli ale autovehiculului si anunti

imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaia din ziua precedenti completati la

toate rubricile (dupd cum indicd formularul) - nu circuld fird ca aparatul de inregisirare a

kilometrilor sa fie in functiune;

- La parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

- Comunicé imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de

circulatie in care este implicat;

- Soferul ajuta elevii imobilizati in carucioare s urce si sa coboare din microbuz;

- Respecti statiile de imbarcare/debarcare stabilite;

- Respectd regulamentul de ordine interioard a institufiei;

- Are obligafia sd nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, pan# la sosirea

organelor polifiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca

rezultat moartea, vatdmarea integritafii corporale sau a sdnatifii vreunei persoane sau daci

accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- Plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectirii legislafiei rutiere;
Responsabilitafi - soferul raspunde personal de:

- Integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- Intretinerea autovehiculului;

- Exploatarea autovehiculului in conformitate cu instrucfiunile previzute in cartea tehnici a

acestuia;

- Soferul va raspunde 1n fafa legii pentru pagubele cauzate instituiei sau terfilor din vina sa si va

raspunde disciplinar;

- Tine evidenta valabilitafii tuturor documentelor si verificirilor autovehiculului;

- Raspunde pentru documentele pierdute, sustrase sau deteriorate din culpa sa;

- Réspunde de efectuarea la timp a reparatiilor, reviziilor si inspectiilor tehnice, fine evidenta

termenelor de platd pentru asigurdri si taxe specifice, iar inainte de expirarea acestora este

obligat sd anunte seful ierarhic in vederea incheierii altora noi sau efectudrii de revizii, reparafii

si inspectii tehnice;

- Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind

disciplina muncii;

- Nu are voie sd transporte persoane din afara institufiei fara aprobarea sefilor ierarhici;
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- Sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand sunt trimisi de institutie;

Atributii sofer autoturism:
- Respecta programul i regulamentul de funcfionare si organizare a serviciului, regulile de
disciplina muncii;
- Se preocupd permanent de imbunétdfirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;
- Respecti cu strictefe actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
- Este obligat sa se prezinte la serviciu odihnit;
- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenfa bauturilor alcoolice, drogurilor,
medicamentelor , etc., care reduc capacitatea de a conduce;
- Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
- Inainte de a pleca in cursi are obligatia s verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il
conduce, inclusiv starea anvelopelor;
- Nu pleaca in curséd daca constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si 1si anun{i imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaia din ziua precedentd completata la
toate rubricile (dupd cum indicd formularul) - nu circuld fard ca aparatul de inregistrare a
kilometrilor sa fie in func{iune;
- Parcheazd autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;
- Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le
prezinta 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 evidenfa
termenelor de platd pentru asigurdri si taxe specifice, iar inainte de expirarea acestora este
obligat sd anunte geful ierarhic n vederea incheierii altora noi sau efectudrii de revizii, reparafii
si inspectii tehnice;
- Executd operativ §i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;
- Se comportd civilizat in relagiile cu persoanele pe care le transportd, colegii de serviciu,
superiorii ierarhici gi organele de control,;
- Respectd regulamentul de ordine interioara a institutiei;
- Comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
- Are obligafia sd nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si si asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca
rezultat moartea, vétdmarea integritdtii corporale sau a sdnitafii vreunei persoane sau daci
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
- Nu are voie sé transporte persoane din afara institufiei fard aprobarea sefilor ierarhici;
- 54 se prezinte la verificarea medicald atunci cind sunt trimisi de institutie;

VIII. 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 rdspunderile sunt cele ce decurg din legi, hotirari ale Consiliului Local
si dispozifiile Primarului.
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Este un serviciu public fard personalitate juridicd, cu activitate permanentd si buget
propriu, care are in administrarea sa:
a) Piata Agoalimentara Unirii - str. Piaja Unirii, fn, CAmpia Turzii;
b) Piata Agoalimentard Muresului - str. Muresului,fn,Campia Turzii;
c) Piaja Targ de Expozifie Animale si Piata Agroindustriala - str.G. Cosbuc, nr.26, CAmpia
Turzii;
d) Platforma comerciald Parcul Mare cu regim de Piaja Volanta - platforma asfaltatd din Parcul
Municipal.
Tipurile de activitafi organizate si desfagurate pe raza municipiului de cdtre serviciu sunt
multiple si utile astfel:
- Asigurd conducerea, organizerea si coordonarea activitifii din cadrul Serviciului Public
Administratia Pietelor si Exploatarea Platformelor Comerciale;
- Elaboreazd regulamentul pentru funcfionarea piefei si il supune spre avizare autorititilor
publice locale;
- Pune in aplicare Regulamentul de organizare si functionare a serviciului;
- Verificd dacé utilizatorii piefei au calitatea de producator/comerciant, conform prevederilor
legale, si nu permite accesul altor comercianti;
- Verifica daca utilizatorii pietei au afisate numele si sediul social;
- Afiseazd la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul-cadru, orarul de functionare, precum si
tarifele practicate in piata;
- Sprijina organele de control autorizate;
- Nu admite in piatd un numér de utilizatori mai mare decat limita locurilor de vAnzare existente
in sectorul de piata destinat desfacerii produselor oferite de acestia;
- Stabileste tarifele pentru serviciile prestate, le supune spre avizare autorititilor publice locale si
asigurd afisarea acestora;
- Asigurd evidenta solicitarilor locurilor de vanzare si asigurd atribuirea acestora producitorilor
agricoli si comerciantilor produselor de uz gospodaresc in ordinea solicitirilor;
- Controleazad 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;
- Asigurd verificarea periodica, din punct de vedere metrologic, a cAntarelor pe care le oferd spre
inchiriat utilizatorilor pietei;
- Asigurd un numar de cintare in stare de functionare egal cu cel al locurilor de vAnzare din piafi
destinate comercializarii de catre producatorii agricoli a legumelor, fructelor, cerealelor si
semintelor;
- Asigurd gratuit cantare de control pentru verificarea de catre cumpdritori a corectitudinii
cantéririlor;
- Asigura salubrizarea pietei zilnic si ori de céte ori este necesar;
- Asigurd, In mod gratuit, functionarea unor cantare tip balan{a sau basculi cu capacitate de peste
30 kg la o singura cantarire, necesare marfurilor vAndute in cantitate mare de citre utilizatorii
pietei;
- Este membru in Comisia pentru monitorizarea §i indrumarea metodologicd a dezvoltirii
sistemului intern / managerial din cadrul Primariei Munucipiului CAmpia Turzii;
- Este membru in Comisia de gestionare a riscurilor, constituita la nivelul institufiei;
- Este membru 1n comisia de recepfie a materialelor i obiectelor de inventar ale serviciului;
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- Are in atribufii si pune in aplicare prevederile HCL nr.32/2009 privind stabilirea faptelor
sdvargite in zone publlce de desfacere - piete care constituie contravenfii §i sancfiunea ce se
aplicd pentru sdvérsirea unor asemenea fapte;

- Verificd si aprobd activitafile salariagilor, dd instructiunile necesare pentru a asigura
minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si fraudei, respectarea legislatiei si
corecta infelegere si aplicare a instructiunilor;

- Urmareste si verificd modul de indeplinire a atribufiilor personalului din subordine:

Verificd situafiile intocmite de inspectorul de specialitate, necesare recuperiirii sumelor
aferente consumului de gaze naturale i apa, de la societafiile comerciale care au spatiu inchiriat
in Hala Agroalimentara Unirii si Hala Agroalimentari Muresului;

- Verificé si aproba lunar planificarea pe sectoare a casierilor;

- Verifica si aprob lunar planificarea zilnici a casierilor si a personalului ingrijitor;

- Verifica rapoartele de gestiune lunare;

- Elaboreazi figele de post pentru fiecare subordonat;

- Realizeazd evaluarea performanielor profesionale individuale pentru personalul aflat in
subordine;

- Certificd realitatea, regularitatea i legalitatea cheltuielilor ce derivi din activitatea serviciului,
in vederea efectuarii plafii acestora;

- Elaboreaz proiectul Bugetului de venituri si cheltuieli si il supune spre aprobare;

- Fundamenteazi categoriile de cheltuieli ce se finanfeazi din bugetul propriu;

- Repartizeaza corespondenia care este de competenta serviciului;

- Aproba programul de efectuare a concediilor de odihni, pentru personalul din subordine;

- Intocmegte lunar foaia colectivi de preze{nd a personalului din subordine;

- 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 animal;

- BEvalueazd chestionarul privind selecfia micilor producitori care pot comercializa produse
alimentare de origine animala in Hala pentru desfacerea produselor de origine animali;

- intocmeste si fine evidenfa actelor si a biletelor aflate in gestiune, necesare activitatilor
desfasurate in cadrul serviciului;

- Tine evidenta rezervirilor i inchirierilor de loc/masa in programul informatic al serviciului;

- Are 1n gestiune biletele de taxd abonament, taxa forfetard, tax# rezervare, taxa inchiriere masa,
taxd salubrizare si prestiri servicii;

- Tine evidenfa biletelor aflate in gestiune, a taloane de rezervare loc/masd, monetare, fise
individuale de predare — primire si solicitd gefului ierarhic achizifionarea de bilete de taxi
abonament, taxi forfetars, taxd rezervare, bilete de salubrizare si prestiri servicii, Taloane de
rezervare loc/masi, monetare, fige individuale de predare — primire);

- Intocmeste lunar raportul de gestiune, il supune verificarii sefului de serviciu si il transmite
Serviciului Buget Contabilitate;

- Tine evidenta rapoartelor zilnice de taxare ale casierilor si ingrijitorilor;

- Intocmeste si conduce Figa de magazie (evidenta privind stocul biletelor aflate in gestiunea
serviciului);

- fntocmeste inventarul pentru biletele aflate in gestiune;

- Inreglstreaza evidenta banilor personali ai incasatorilor din serviciu;

- Inregistreazd/descarci corespondenta atribuitd de seful de serviciu in programul electronic
Folium;
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- Raspunde de stampilarea biletelor/chitanfierelor aflate in gestiunea casieriei, precum si de
utilizarea corespunzitoare a stampilelor pentru actele ce se semneaza si stampileazid in cadrul
serviciului;

- Inregistreaza documentele iesite din cadrul serviciului in registrul de intriri — iesiri;

- Este membru supleant la Comisia pentru monitorizarea si indrumarea metodologicd a
dezvoltarii sistemului intern / managerial din cadrul Primariei Cadmpia Turzii;

- Este responsabilul de risc la nivelul serviciului;

- Are atributia de angajare, lichidare, ordonantare la plata a cheltuielilor aferente serviciului,
vizare pentru *’Bun de platd’’si semnare a documentelor care atestd bunurile livrate, lucrarile
executate si serviciile prestate in perioada in care este substituit pentru seful de serviciu;

- Preia banii rezultafi din activitatea de taxare / incasare a casierilor in baza unui monetar si a
figsei individuale de predare — primire a fiecarui casier;

- Preia banii rezultati din activitatea de taxare/incasare a ingrijitorilor la grupurile sanitare, in
baza unui monetar si a fisei individuale de predare — primire a fiecarui ingrijitor;

- Depune banii colectati de la casieri si ingrijitori, la casieria Serviciului Incasare, Urmdrire si
Executare Silitda din cadrul Priméariei Campia Turzii, in baza unui monetar;

- Insoteste masina de transport valori de la casieria serviciului, pand la Serviciul Incasare,
Urmarire si Executare Silitd din cadrul Priméariei Campia Turzii;

- Intocmeste situatiile necesare recuperirii sumelor aferente consumului de gaze naturale la
societafiile comerciale care au spatiu inchiriat in Halele Agroalimentare;

- Ridica corespondenta de la Registratura institugiei si depune corespondenia serviciului;

- Emite gi gestioneaza facturile fiscale pentru consumul de gaze naturale si apa si le inméneaza
sub semnaturd de primire societétilor comerciale care au spatiu inchiriat in Hala Agroalimentara
Unirii si Hala Agroalimentard Muresului;

- Preia banii rezultati din activitatea de recuperare consum utilitdti (gaze naturale si apd),
intocmeste un Document cumulativ §i depune banii la Serviciul incasare, Urmarire si Executare
Silita din cadrul Priméariei Campia Turzii;

- Intocmeste lunar, planificarea pe sectoare a casierilor si o supune verificérii si aprobarii sefului
de serviciu;

- Intocmegte lunar, planificarea zilnici a casierilor si a personalului ingrijitor si o supune
verificarii si aprobarii sefului de serviciu;

- Tine evidenta incasérilor si a plétilor din cadrul serviciului,

- Are atributii de primire, pastrare si eliberare de bunuri aflate in gestiunea sa;

- Gestioneaza valorile banesti colectate de personalul cu atributii de taxare;

- Inventariaza si pregiteste documentele pentru predarea la arhiva institufiei,

- Aplicd si respectd prevederile ROI, ROF, Regulamentul de organizare i funcfionare al
Serviciului Public Administratia Piefelor, precum si prevederile procedurilor operafionale si
procedurilor de sistem aprobate la nivelul institutiei;

- Taxeazi si Incaseaza conform tarifelor aprobate de Cosiliul Local, persoanele fizice, societdtile
comerciale, asociatiile familiare, producatorii agricoli, care desfdsoard comert in zonele specifice
pietelor si platformelor comerciale din municipiul Campia Turzii;

- Intocmegte actele necesare rezervirilor si inchirierilor de loc/masi si fine evidenta acestora;

- Are in gestiune biletele de taxd abonament, taxa forfetard, taxa rezervare, taxa inchiriere masa,
taxa salubrizare i prestari servicii, primite in baza Registrului individual de predare - primire;

- Inregistreazi evidenta banilor personali in Registrul de evidentd a serviciului pe perioada
desfasurarii activitatii de incasare taxd abonament, taxa forfetard, taxa rezervare, taxa inchiriere
masd, taxa salubrizare si prestari servicii; '
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- Intocmeste Raportul zilnic de taxare pentru activitatea de incasare desfagurata;

- Depune banii rezultafi din activitatea de taxare/ incasare la casieria serviciului, pe baza unui
monetar;

- Réspunde de inchiderea si deschiderea Halelor Agroalimentare conform programului de
functionare i in baza planificarii serviciului;

- Este gestionarul serviciului, calitate in care conduce o eviden{a primari a intririlor si iesirilor
de materiale gi bunuri de inventar;

- Intocmeste si conduce Fisa de magazie (evidenta privind stocul materialelor aflate in gestiunea
sa);

- Intocmeste necesarul de materiale de curdfenie si igienizare, solicita achizifionarea acestora si
raspunde de corecta utilizare a lor;

- Emite chitante si gestioneaza chitantierele care i sunt alocate;

- Gestioneazi, inchiriazi cantare si greutafi, sorfuri, manecare, etc. specifice activititii de piata;

- Tine evidenta perioadei de verificare metrologica a cantarelor din patrimoniul serviciului;

- Solicitd sefului ierarhic verificarea metrologica a cAntarelor din cadrul serviciului;

- Este responsabilul cu colectarea selectivi a deseurilor in cadrul serviciului;

-Este asistentul responsabilului HACCP cu implementearea, aplicarea si respectarea principiilor
HACCP, precum si cu admisibilitatea produselor comercializate in Hala pentru desfacerea
produselor de origine animala;

- Réspunde de verificarea curafeniei §i semnarea graficelor de curitenie din Hala de Lactate,
grupurile sanitare si Halele Agroalimentare din Piaja Unirii si Piaja Muresului, conform
planificarii pe serviciu,

- Verificd temperatura n vitrinele frigorifice si intocmeste graficul de temperaturd, conform
planificérii pe serviciu,

- Este inlocuitorul gestionarului se
institutie;

- Intocmeste si tine evidenfa Registrelor de eviden{a a actiunilor de dezinfeciie, dezinsectie si
deratizare, conform planificarii pe serviciu;

- Intocmeste si fine evidenfa Proceselor verbale de predare a dezinfectantului utilizat in
dezinfectarea tuturor obiectelor si suprafefelor supuse acestei proceduri, conform planificirii pe
serviciu;

- Efectueazd curdfenia, igienizarea si salubrizarea Halelor pentru desfacerea de produse de
origine animald si non-animald, a grupurilor sanitare, a spatiilor administrative, birourilor, zona
specifica piefelor si oborului administrate de serviciu;

- Efectueazd dezinfectarea si igienizarea vitrinelor frigorifice, a meselor si a tuturor obiectelor si
suprafetelor supuse acestor proceduri;

- Ia In primire de la gestionarul serviciului, in baza Bonului de consum, materialele necesare in
activitatea de curétenie si igienizare i raspunde de corecta utilizare a lor;

- Primegte in baza Procesului verbal de predare-primire dezinfectantul utilizat in dezinfectarea
tuturor obiectelor si suprafefelor supuse acestei proceduri;

- Are 1n gestiune bilete de taxa forfetara cu valoare fixa, primite in baza Registrului individual de
predare - primire;

- Taxeazd i incaseazi conform tarifelor stabilite de Cosiliul Local, taxa din folosirea grupurilor
sanitare;

- Inregistreazi evidenfa banilor personali in Registrul de eviden{d a serviciului pe perioada
desfasuririi activitatii de incasare taxa forfetara din folosirea grupurilor sanitare;

rviciului, pe o perioadd scurtd de timp cénd acesta va lipsi din

-
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- Semneazd graficele de curdtenie din Halele pentru desfacerea de produse de origine animald si
non-animald gi grupurile sanitare, dupa efectuarea procedurilor inscrise in grafice;

IX. Compartiment Guvernanta Corporativi

Compartimentul Guvernan{d Corporativa se infiinteazé, conform Ordonantei de Urgenta
a Guvernului nr. 109/2011, de cétre autoritatile publice tutelare si asigura exercitarea atributiilor
si competentelor privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice. Personalul incadrat in
aceste structuri are statut de functionar public.

Atributii specifice:
- Asigura interfata si gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societdtilor comerciale de
interes local in care Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii este actionar;
- Solicita si centralizeazi, asigurdnd respectarea termenelor legale, fundamentari, analize, situatii,
raportari si orice alte informatii referitoare la activitatea societdtilor comerciale la care Consiliul
Local al Municipiului Campia Turzii este actionar;
- Raporteaza trimestrial Ministerului Finantelor Publice, indicatorii de performantd monitorizati
la intreprinderile publice, pana la sfargitul lunii urmétoare trimestrului precedent;
- Elaboreaza si asigurd publicarea pe pagina de internet a Primariei Municipiului Campia Turzii,
a raportului anual privitor la intreprinderilor publice, reglementat de OUG nr. 109/2011;
- Asigurad transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul societatilor fatd de care
Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii exercitd competentele de autoritate publica
tutelara;
- Monitorizeaza si evalueazd indicatorii de performanta financiari si nefinanciari anexafi la
contractul de mandat al consiliului de administratie al fiecarei societdti comerciale la care
Consiliul Local al Municipiului Campia Turzii este actionar;
- Sprijind activitatea de verificare a bugetelor si a conturilor de executie a societétilor comerciale
de interes local, in vederea avizarii si aprobarii acestora, in conditiile legii;
- Indeplineste orice alte sarcini, care intri in sfera de activitate a compartimentului, care rezulta
din actele normative in vigoare;
- Rezolva corespondenta repartizata;
- Asigurd arhivarea documentelor pe care le intocmeste.

X. DIRECTIA RELATII CU COMUNITATEA

Directia Relatii cu Comunitatea este organizatd si functioneazd ca o structurd farad
personalitate juridica in cadrul Primériei municipiului Campia Turzii.

Obiectul de activitate este:

Directia Relatii cu Comunitatea insumeaza activitdti culturale, educative si sportive, de
sustinere si implicare a comunitatii, fard discriminare, in viata sociald, educationala, culturald,
de formare socio-umand, prin politici de constientizare, comunicare, informare si relationare,
precum si de accesare, intocmire §i implementare proiecte.

Este structura responsabild de informarea publicului cu privire la acfiunile tuturor
serviciilor pe care le are in subordine si pe care le coordoneazi, fiind specializatd in conceperea,
organizarea, conducerea si controlul activitatilor de informare, a serviciilor subordonate acesteia,
cu privire la domeniul specific al fiecarei ramuri in parte: cultura si relatii publice si proiecte.

Directia analizeaza in mod constant i permanent efectele mediatice produse de actiunile
acestora, asigurand o informare promptd, oportund, corectd si echidistantd a cetétenilor, cu
privire la demersurile serviciilor publice aflate in subordine.
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Din structura Directiei fac parte:

» Serviciul Informare si Relatii Publice;
» Serviciul Culturi;

» Biroul Proiecte Culturale;

» Centrul Cultural;

» Biroul Proiecte.

Direcfia Relatii cu Comunitatea indeplineste urmatoarele functii: de strategie, de
coordonare a serviciilor din subordine, de administrare a bugetului propriu, de colaborare cu
serviciile publice din cadrul instituiei, cu organisme interne si internationale si reprezentanti ai
societdfii civile, dupa caz si la dispozitia Primarului, de execufie, prin asigurarea mijloacelor
umane, materiale si financiare necesare pentru realizarea atributiilor care 1i revin si de
reprezentare a Primériei, pe domeniile de activitate specifice, dupa caz.

Conducerea Directiei Relatii cu Comunitatea este asigurata de catre un director executiv,
care are urmatoarele atributii:

- Monitorizeaza si coordoneazi activitatea serviciilor din subordine;

- Intocmeste proiectul de buget pentru Directia Relafii cu Comunitatea, impreuna cu sefii de
serviciu din subordine;

- Asigurd, prin intermediul serviciilor de specialitate, promovarea institutiei, a imaginii, a
principiilor si valorilor institutiei;

- Asigurd, prin intermediul serviciilor de specialitate, consilierea cetifenilor in rezolvarea
problemelor de interes general cu care se confrunta;

- Coordoneazd activitatea compartimentului proiecte;

- Coordoneazd, prin intermediul serviciului de specialitate, comunicarea cu comunitatea locala,
interinstitutionald si intrainstitutionala (site, mass-media, intranet etc.);

- Face propuneri de proiecte in domeniul de activitate al directiei si asigurd implementarea
prin intermediul serviciilor de specialitate din subordine;

- Asigurd relatia institutiei Primarului cu institutiile similare la nivel national si international,
- Administreaza relatiile de colaborare ale municipiului Campia Turzii cu orasele infritite;

- Asigurd desfagurarea activitatii in domeniul educatiei permanente, organizate in afara
sistemului national de invi{amént formal, in colaborare cu acesta;

- Asigurd cadrul de desfasurare a activitifilor de productie, promovare si difuzare culturali si
artisticd, In toate domeniile artei (literatura, teatru, muzica, dans, balet, arte vizuale, etnografie
si folclor), prin intermediul Serviciului Cultura.

- Propune Primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorici, numéirul de
personal, atributiile de serviciu si figa postului si sanctionarea personalului din cadrul directiei;

- Indruma, urméreste si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredinfate, in raport cu pregétirea, experienta si functia ocupati.

- Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului.

Directorul Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea asigurd conducerea executivi a
acesteia i rdspunde de buna functionare a serviciilor si compartimentelor din componentd, in
indeplinirea atributiilor ce le revin, astfel:

or
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X.A Serviciul Informare si Relatii Publice

Managementul Serviciului Informare si Relatii Publice presupune urmitoarele atributii
specifice:
- Comunicd interinstitufional: asigurd legdtura prin comunicare verbald, telefonici, in scris si
electronicd dintre institufie si mediul exterior acesteia, respectiv cu cetiifenii, colaboratorii, alte
institutii publice,operatori economici, asociatii etc.;
- Comunicd intrainstitufional prin informarea cit mai completd a serviciilor, birourilor,
compartimentelor si a sefilor acestora pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune, pentru
asigurarea unor functii continue prin comunicare verbali sau scrisi;
- Se implicd 1n vederea solutionarii situatiilor de crizi care afecteaza institufia;
- Are acces la normele si procedurile elaborate in institutie si face propuneri de optimizare a
acestora;
- Respecta sarcinile si responsabilitifile aplicabile postului sdu, procedurile de
sistem/operafionale, regulamentul de organizare si functionare a serviciului si al institufiei;
- Respecta dispozitiile primarului, notele de serviciu si notele interne, prevederile legislatiei din
domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situafiilor de urgen{d, ap#rarea Impotriva
incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitifii si sinitafii i1n munc# si
mdsurile de aplicare a acestora, normele PSI in unitate i normele in domeniul situafiilor de
urgenia;
- Coordoneaza, organizeaza, indruma 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;
- Repartizeazd personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare si
urmdreste realizarea corectd si la timp a acestora;
- Urmaregte aplicarea: procedurilor de sistem privind activitatea de inregistrare si circuit al
documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora in
cadrul institutiei, arhivare si a procedurilor operationale privind comunicarea in situatii de crizi,
accesul la informatiile de interes public, activitatea de audiente, activitatea de achizitioanre a
serviciilor de publicitate media, relafiile internationale, activitatea de secretariat si agende de
lucru;
- Implementeazd softul privind inregistrarea si circuitul documentelor si a modulelor acestuia:
inregistrarea documentelor, activitafi, dosare specifice de lucru si descarci corespondenfa 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 informatiile publice cu privire la
atributiile primarului, a Consiliului Local, conform legii;
- Verifica respectarea circuitului documentelor, a mapelor ce confin documentele de intrare -
iesire, a mapelor cu documentele emise de directiile/ serviciile/birourile/ compartimentele/
centrele din cadrul primariei si atenfioneazi cu privire la respectarea circuitului documentelor;
- Asigurd tehnoredactarea documentelor incredinfate de Primar, Director Executiv al Directiei
Relatii cu Comunitatea si corespondenta proprie;
- Primeste, preda si executa transportul cu privire la corespondenta clasificati din clasa secret de
serviciu - conform Delegatiei emise;
- Prezintd la cererea Primarului i a Directorului Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea,
rapoarte si informéri cu privire la activitatea desfasurati;
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- Coordoneaza activitatea de preluare si circuit a cererilor, sesizirilor, reclamatiilor si petitiilor.
- Coordoneazi activitatile legate de procesul de informare din oficiu;

Coordoneazi activitdtile institufiei, prin persoanele cu atributii in acest sens din cadrul
serviciului, in ceea ce priveste relatia cu mass media ( conferinfe de presa, comunicate de presd
etc.)

- Propune eventuale solutii pentru inldturarea problemelor specifice de informare, comunicare,
relationare, imagine si protocol,

- Monitorizeazd activitatea de evaluare i cuantificare a efectelor unui eveniment si comunica
declaratiile ce urmeazd a fi ficute, pentru a evita contrazicerile interne §i asigurd coerena
mesajului,

- Asigurd realizarea redactirii 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 informeazad Primarul si Directorul Executiv al Directiei
Relafii cu Comunitatea, cu privire la implementarea lui;

- Coordoneaza activitatea de reprezentare, protocol §i imagine, prin persoanele cu atributii in
acest sens;

- Coordoneazd activitatea de relatii internationale, prin persoanele cu atributii in acest sens;

- Coordoneaza activitatea de arhivare, prin persoanele cu atributii in acest sens;

- Intocmeste lunar pontajul serviciului;

- Respecta deontologia profesionala in relatiile publice, informare, de protocol si imagine;

- Respectéd Regulamentul 679/2016 privind protectia persoanelor fizice cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal;

-Asiguri legaturile telefonice conform solicitirilor pentru Primar;

-Se asigurd de intocmirea referatelor de necesitate si a documentelor aferente deplasirilor
primarului in interes de serviciu;

- Introduce mapele pentru semnétura primarului i atentioneazi cu privire la aplicarea corecti a
semnaturii acestuia;

Se asigurd de respectarea notelor interne/serviciu cu privire la timpul acordat semndrii
documentelor, a agendei de lucru privind convorbirile, intalnirile, sedintele de lucru/operative,
invitaiile, activitdfile, manifestarile, actiunile, evenimentele si informeaza Primarul cu privire la
modificarile aparute,

- Urmareste termenele privind convorbirile i atentioneazi 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 redactarii si
aplicérii corecte a semnéturilor,

- Programeazi si intocmeste zilnic, sdptdmanal si lunar agenda de lucru a Primarului

- Pastreazd Registrul Unic de Control si se asigurd de completarea si semnarea acestuia si
respectd Regulamentul privind RUC;

Aplica  stampilele: ,,Primar”, ,Primdria Cdampia Turzii”, ~Municipiul Cdampia Turzii”,
wexpedial”, jumdr de inregistrare 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 institutiei i pe site;

- Programeaza cetdfenii in audiente la primar si viceprimar, in functie de specificul problemelor;

71



Primaria Municipiului Campia Turzii — Regulament de organizare si funcfionare

- Realizeaza informari cu discutiile purtate in cadrul audientelor, le indosariaza corespunzitor,
intocmeste note in urma audienfelor, dupa caz, pe care le repartizeaza serviciilor de specialitate
din cadrul institufiei pentru rezolvarea problemelor ridicate de catre cetafeni, urmarind
redactarea si expedierea raspunsului in termenul legal;

- Opereazi in registrul electronic de evidentd a audientelor. Descarcd, indosariazéd si preda la
arhiva registrele privind audientele;

- Prezintd la cererea Primarului, Directorului Executiv al Directiei Relafii cu Comunitatea,
Sefului de Serviciu Informare si Relatii Publice, rapoarte si informari cu privire la activitatea
desfasurata;

- Ofera solicitantilor informatii, telefonic sau verbal, in limita mandatului dat de Seful de
Serviciu Informare si Relatii Publice, Directorul Executiv al Directiei 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 activitati, in conformitate cu legislatia in vigoare, date prin note de
serviciu, note interne ale Primarului, Viceprimarului, Directorului Executiv al Directiei Relatii
cu Comunitatea gi Sefului de serviciu Informare si Relatii Publice;

- Asigurd primirea delegatiilor i aplicd principiile de protocol managerilor/directorilor de
societati/institutii subordonate, reprezentantilor institutiilor, operatorilor economici, personalului
din primarie, consilierilor locali §i 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;

- Asigura legaturile telefonice si convocarea comisiilor, a persoanelor din afara sau din interiorul
institutiei, la cererea Primarului, Viceprimarului, Directorului Executiv al Directiei Relatia cu
Comunitatea gi Sefului de serviciu Informare si Relatii Publice;

- Intocmeste referatele de necesitate si documentele aferente deplasarilor Viceprimarului in
interes de serviciu;

- Conduce evidenta agendei de lucru a Viceprimarului, programeazéd convorbiri i urmareste
termenele privind respectarea acestora. Informeaza ierarhic superior cu privire la indeplinirea
activitatii;

- Introduce mapele pentru semnitura Viceprimarului si a Secretarului General, verifica
documentele din punct de vedere al corectitudinii redactérii si aplicarii corecte a semndturilor;

- Asigurd tehnoredactarea documentelor proprii, a celor incredintate de Primar, Viceprimar, Sef
de Serviciu Informare si Relatii Publice, Director Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea;

- Tine evidenta si intocmeste ordinele de deplasare ale personalului din institutie, rdspunde de
corecta completare a acestora;

- Asigurd necesarul gi tine evidenta produselor de protocol-cabinet primar, se ocupd de
distribuirea i justificarea acestora;

- Tine evidenta solicitarilor in baza art.226 (1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, solicitiri depuse de cétre consilierii locali, transmite
solicitarile spre competenta solutionare, conform rezolufiei primarului, serviciilor de specialitate.
Urmireste si informeaza asupra respectirii termenelor si inainteazéd raspunsurile intocmite de
céatre serviciile de specialitate solicitantilor;

- Primeste si inregistreazé electronic cereri, sesizari, reclamatii si petitii;

- Inmagazineaza pe CD-uri, DVD-uri datele programului de registratur generals;

- Scoate rapoarte cu privire la inregistrarea si circuitul documentelor;
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- Primegte documentele de la compartimentele institufiei pentru mapa de semnituri la Primar,
Secretar, Viceprimar, Director Executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea (care sunt semnate la
intocmit de director executiv, sef serviciu, control financiar preventiv, juridic, comisii, etc.).

- Opereazd descédrcarea documentelor institufiei in baza nomenclatorului, a indicativelor si a
termenelor de péstrare, mentionate pe actele elaborate de compartimentele de specialitate;

- Scaneazi si efectueaz lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolufiei;

- Arhiveazi in format electronic dosare si documentele proprii. indosariazi si predi la arhiva
institufiei, in conditiile legii, corespondenta proprie si registrele de intrare-iesire printate;

- Asigurd informarea cetdfenilor cu privire la modul de lucru, atribugiile si competeniele
Primériei: actele necesare care trebuie depuse pentru solufionarea cererilor, a sesizarilor,
reclamatiilor/petitiilor, termenii de solutionare a acestora, precum si alte informatii utile despre
viafa publicd a comunitdfii, in limita mandatului dat de citre Primar, Directorul Executiv al
Directiei Relatii cu Comunitatea si Sef Serviciu Informare si Relatii Publice;

- Asiguri legaturile telefonice pe servicii/compartimente/birouri;

- Verificd §i descarcd posta electronicd cu privire la petitii, sesizdri si reclamatii si le
inregistreaza In registratura generala cu titlu: PETITII;

- Descarca din e-mail-ul institufiei, printeaza, inregistreaza si transmite e-mail-uri de confirmare
a primirii documentelor prin posta electronica. Exceptie de la acestea sunt solicitirile in baza
Legii nr. 544/2001;

- Intocmeste referatele, caietele de sarcini, propunerile, angajamentele de platd si documentele
justificative privind achizifia serviciilor de asisten{a informatici si suport tehnic a softului
privind inregistrarea, circuitul documentelor si arhivare electronicd si urmireste desfdsurarea
corectd a contractelor;

- Gestioneazii evidenta timbrele pogtale necesare francarii corespondentei (intocmire referat
timbre postale, ordonantare, justificare);

- Sorteazd si Inregistreazd corespondenta, intrari-iegiri, intocmeste borderourile privind
expedierea corespondentei prin intermediul factorilor postali si asigurd transmiterea ei citre
Oficiul Pogtal arondat;

- Intocmeste procesele verbale de afisare si fine evidenta acestora;

- Elibereaza acte si le descarcd conform nomenclatorului institutiei pe baza indicativelor si a
termenelor de pastrare, mentionat pe documente;

- Inifiazd si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei,
solicitind directiilor, serviciilor, birourilor, compartimentelor, centrelor din cadrul institutiei
propuneri in acest sens si asigurd legdtura cu Arhivele Nationale - Directia Judefeani a
Arhivelor Nationale Cluj in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;

- Urmaéreste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor;

- Verificd si preia dosarele constituite de cétre servicii, conform unei programiri prealabile, pe
baza de inventare §i proces-verbal de predare-primire;

- Asigurd evidenfa tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
Registrului de evidentd curentd, pune la dispozifia serviciilor, la cerere, dosarele solicitate pe
bazd de semndturd, fine evidenta documentelor imprumutate iar la restituire verifici integritatea
documentului imprumutat, dupa restituire acestea vor fi reintegrate la fond;

- Asigurd predarea documentelor propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare, la unititile de
colectare a hartiei pentru valorificarea deseurilor, depunénd acestora si o copie dupi confirmarea
lucrdrii de catre Arhivele Nationale pentru documentele respective;
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- Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
persoane pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- In calitate de secretar al comisiei de selectionare, convoacd comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca
fiind nefolositoare, intocmeste actele pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale-
Directia Judefeana a Arhivelor Nationale Cluj, asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la
unitétile de recuperare;

- Pregéteste documentele permanente (cu valoare documentar-istoric) si inventarele acestora si
le depune la Arhivele Nationale - Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Cluj, conform
prevederilor legale in vigoare;

- Organizeaza depozitul de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice, mentine ordinea si curédtenia in depozit,
solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului - mobilier, rafturi, mijloace PSI
etc. si informeazd conducerea unitdtii, propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare gi conservare a arhivei;

- Este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care sigileaza zilnic depozitul, biroul si
depune cheile in locul stabilit de conducerea institufiei,

- Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale/Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
Cluj, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, datele, informatiile si documentele solicitate
privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute. Rdspunde disciplinar, material sau
penal, dupé caz, de pastrarea documentelor;

- Efectueaza operafiuni de ordonare §i inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta
aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;

- Inifiaza si promoveaza relatii de colaborare cu institutii si organizatii nafionale si internafionale,
precum si de Iinfrdfire cu alte autorititi ale administratiei publice locale nationale sau
internationale, in conformitate cu dispozitiile legale;

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

- Colaboreaza pe plan local cu institufii de stat, agen{i economici, institutii neguvernamentale,
fundatii si asociafii, persoane fizice etc. in scopul realizérii actiunilor comune si parteneriate cu
institutii similare din orasele infratite sau in curs de infratire;

- Promoveaza imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitafi si programe care se
desfégoard in fard i in strdinatate;

- Intocmeste, redacteaza, traduce si trimite scrisorile oficiale ale primarului si asigurd
corespondenta externd a institufiei. 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 straintate, la
nivel de primar, reprezentan{i ai Consiliului Local si personal cu functii de conducere si de
executie din cadrul primariei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Asigura relatia cu partenerii externi §i la nivel interinstitufional, pe calea corespondentei
postale si prin schimburi informationale pe cale electronicid. Mentine legitura cu partenerii
externi (telefonic, e-mail, fax);

- Intocmeste referatele de specialitate cu privire la angajarea de cheltuieli necesare deplasérilor
in strainatate sau a primirii delegatiilor externe si intocmeste documentele justificative in urma
deplasérilor n strdindtate sau in urma primirii delegatiilor externe;

- Respectd deontologia profesionald in activitétile cu privire la relatiile externe;
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- La finalizarea activitailor legate de delegatiile externe elaboreazi in termenul previzut de lege
Raportul tehnico-financiar - care cuprinde prezentarea pe larg a activitdtilor realizate si
cheltuielile efectuate pentru desfésurarea in bune conditii a evenimentului;

- Tine evidenfa solicitdrilor adresate in baza Legii nr.544/2001- privind liberul acces la
informatiile de interes public, transmite, conform rezolufiei, solicitdrile pentru competenti
soluionare serviciilor de specialitate, verificAnd si atenfionind asupra termenelor;

- Tnainteaza 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;

- Aplica stampilele ,,numdr de inregistrare a documentelor”, , expediat” si rispunde pentru
corecta aplicare a acestora pe solicitérile efectuate in baza Legii nr.544/2001- privind liberul
acces la informatiile de interes public;

- Aplica Dispozitia Primarului nr.210 din 26.03.2019 cu privire la numirea functionarilor publici
din cadrul institutiei, responsabili de aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001, privind liberul
acces la informafiile de interes public §i constituirea comisiei de analizi privind incilcarea
dreptului la acces la informatiile de interes public;

- Descarcd din e-mail-ul institutiei, printeaza, inregistreaza si transmite e-mail-uri de confirmare
a primirii documentelor prin posta electronica a solicitérilor efectuate in baza Legii nr.544/2001,
- Elaboreaza anual Raportul periodic de activitate si Raportul de evaluare a implementirii Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completirile
ulterioare, si se ocupéd de publicarea si transmiterea acestora conform legislatiei in vigoare;

- Intocmeste anual raportul primarului privind starea economici, sociald si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale si, dupd caz, informarile privind deplasirile efectuate in striinitate
pentru exercitarea unor atributii stabilite prin lege, cu urmdrirea termenului de prezentare a
acestora;

- Intocmeste referatele, comenzile, caietele de sarcini privind achizitia serviciilor de publicitate
media, urmiregte desfdgurarea corectd a contractelor, {ine evidenfa acestora, intocmeste
propunerile, angajamentele de plata si documentele privind justificarea facturilor si a anexelor
acestora (respectand contractele de publicitate media),

- Monitorizeaza si actualizeaza informatiile de pe site-ul institutiei;

- Transmite invitatiile primarului la evenimente initiate de acesta, cu ocazia sirbitorile nationale:
Ziua Victoriei, a Europei si a Independentei de Stat a Romaniei, Ziua Eroilor, Ziua Drapelului,
Ziua Armatei, Ziua Nationald a Romaniei;

- Intocmeste, actualizeazi anual Buletinul informativ - conform Anexei prevazute in H.G.
nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public gi-1 publica pe site-ul institutiei;

- Intocmeste referatele de necesitate si documentele aferente deplasrilor directorului executiv al
Directiei Relatia cu Comunitatea in interes de serviciu;

- Creeazi prin strategii (campanii de imagine, briefing, feed-back etc.) imaginea primarului si a
institutiei;

- Pregiteste stiri, statistici §i materiale care pot oferi informatii despre institutie;

- Participd la organizarea activitétilor si actiunilor institutiei si informeazi mass media;

- Participd la tehnoredactarea materialelor de publicitate, prezentare si imagine: mape de
prezentare, pliante, publicatii, ziare, reviste etc.;

- Asigurd traducerea diverselor documente adresate institufiei, la solicitarea primarului,
Directorului executiv al Directiei Relatia cu Comunitatea, Sefului de serviciu Informare si
Relatii Publice;
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- Se informeazd permanent cu privire la actiunile si declaratiile 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
responsabilitétilor fatd de aceasta si avertizeaza asupra tendintelor;

- Informeaza, verifica, posteaza pe site-ul si pe pagina de facebook a institutiei documentele
emise de Primar si Consiliul Local;

- Informeaza primarul, directorul executiv al Directiei Relatii cu Comunitatea si seful de serviciu
Informare si Relatii Publice cu privire la anunturile i comunicatele aparute in media;

- Redacteazd anunfuri, comunicate, articole, stiri, statistici etc. si le transmite societitilor media
pentru publicare;

- Participd la elaborarea programelor, proiectelor care {in de relafionare si imagine, la
organizarea activitatilor/actiunilor institutiei si informeaza mass media;

- Asigurd convocarea conferinfelor de presd, participa in cadrul acestora si se ocupd de buna
organizare a acestora impreuna cu responsabilul de protocol, programeaza interviuri, briefing-uri;
- Monitorizeaza si actualizeazd informatiile publicate din oficiu pe pagina web a institutiei;

- Aplica Dispozitia Primarului nr.578 din 09.08.2018 privind desemnarea purtatorului de cuvint
al Primdriei i aplicd atributiile acestuia n 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 cetatenilor de onoare;

- Monitorizeaza situatiile unei crize si este pregétit pentru orice discreditare adusa institutiei;

- Tndeplineste atributiile de supleant in comisia pentru monitorizarea si indrumarea metodologica
a dezvoltdrii sistemului de control intern/ managerial din cadrul primariei - Ordinul
nr.600/2018 — privind aplicarea controlului intern managerial al entititilor publice;

- Indeplineste funcfia de responsabil de risc la nivelul Serviciului Informare si Relafii Publice,
in temeiul prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern/managerial, analizand sistematic riscurile legate de desfasurarea activitafii serviciului.

- Intocmeste discursuri si mesaje pentru Primar;

- Participd la elaborarea programelor de imagine si protocol;

- Intocmeste referatele, caictele de sarcini privind achizitia serviciilor foto si de inregistrare
evenimente, comanda si tine evidenfa comenzilor privind serviciile foto si de inregistrare a
evenimentelor urmarind desfasurarea corecta a contractelor/comenzilor, intocmeste propunerile,
angajamentele de platd si documentele privind justificarea facturilor si a anexelor acestora
(situatia de lucrdri,procesul de predare-primire), cu respectarea contractele/comenzile privind
serviciile foto si de inregistrare a evenimentelor;

- Participé la elaborarea de materialelor de imagine: afigse, mape de prezentare, machete, filme,
spot-uri etc;

- Asigurd necesarul agendelor, calendarelor, felicitarilor, florilor, cadourilor si a altor
materiale/produse de care este nevoie in vederea bunei desfisurdri a activitatilor de
reprezentare/protocol, tine evidenta, distribuie si se ocupid de justificarea acestor
materiale/produse de protocol,

- Organizeazé evenimente de protocol si se ocupd de buna desfasurare a acestora: mese festive,
mese oficiale, cockteil-uri, invitafi ai primarului, conferinte de presi. Se asigurd de tratatiile

oferite in timpul evenimentelor sau a sedintelor;
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- Organizeazd si coordoneaza evenimentele de depuneri de coroane prilejuite de sarbatorile
nafionale: Ziua Victoriei, a Europei si a Independentei de Stat a Roméniei, Ziua Eroilor, Ziua
Drapelului, Ziva Armatei, Ziua Nationald a Romaniei,

- Urmdreste solutionarea, redactarea si transmiterea in termen a raspunsurilor citre petifionari,
conform legislatiei in vigoare cu privire la reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;

X.B Serviciul Cultura

Serviciul Culturd functioneazd ca o institutie publici de educatie care isi desfasoari
activitatea in cadrul sistemului national de educatie, culturi tradifionald, artd, muzica.

Serviciul este acreditat sa-gi desfagoare activitatea conform prevederilor O.G.nr.26/2005
privind managementul institutiilor de cultura si Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.18/2006
privind infiintarea, organizarea §i desfagurarea activititii asezimintelor culturale.

Prin activitatea sa, Serviciul Culturd oferd cadrul de desfasurare pentru activitatea de
promovare si cunoastere a valorilor culturii si artei, de dezvoltare a disponibilitatilor creatoare
ale populatiei in toate domeniile de interpretare artisticd, recreativd si distractiva, realizAnd
prestafii culturale n beneficiul tuturor cetatenilor din localitate.

Serviciul Culturd desfdgoard activitdfi in domeniul educatiei permanente, organizate in
afara sistemului nafional de invagamént formal, in colaborare cu acesta, avind drept scop
pastrarea gi promovarea culturii tradifionale in municipiul CAmpia Turzii.

Activitatea se adreseazi tuturor cetitenilor, indiferent de ras3, nationalitate, varstd, sex,
etnie sau religie, in vederea dezvoltarii libere si a adaptirii lor la evolutiile majore din cadrul
societatii i la normele generale de moralitate.

Spatiile in incinta cérora se desfdgoari activitatile serviciului:

» Palatul Cultural “Ionel Floasiu”

> Sala Sporturilor “ Joan Stanatiev”

> Arena de Tenis “Gavrild Vaida”

> Baza Sportiva Lut

> Muzeul Municipal ”Prima $coala Roména 1879”
Substructuri ale Serviciului Cultura:

> Birou Proiecte Culturale

> Centrul Cultural

Activitatea principalda a Serviciului Cultura se desfasoard in incinta Palatului Cultural
“lonel Floagiu”, care asigurd cadrul de desfdsurare a activitafilor de productie, promovare si
difuzare culturald si artistica, in toate domeniile artei (literatura, teatru, muzica, dans, balet, arte
vizuale, etnografie si folclor).

In realizarea obiectului siu de activitate, serviciul are urmitoarele atributii principale:
- Eelaboreazd programul anual al manifestarilor cultural-artistice supus spre aprobare Consiliului
Local, devenind astfel sarcind de serviciu pentru toti angajatii Serviciului;
- Asigura cadrul de desfdsurare a activitétilor de educatie continud si de promovare sociald a
persoanei, corelate cu cerinfele si exigentele economiei de piati;
- Concepe si realizeazd programe si proiecte culturale /artistice proprii privind productia si
difuzarea culturald/artisticd, stimularea creatiei, in cadrul directiilor de actiune;
- Concepe si realizeazd programe si proiecte specifice educatiei continue in sprijinul
parteneriatului social, utilizind metode interactive cu accent pe demersurile multimedia;
- Asigurd cadrul de desfagurare a activitatilor recreativ-distractive, timp liber etc.
- Promoveazi persoane din municipiul Cadmpia Turzii cu vocatie artisticd prin organizare de
cursuri, festivaluri, etc in care acestia s fie inclusi;
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- Gestioneaza patrimoniul cultural, artistic i stiinfific/educativ al institutiei;

- Gestioneaza activitdfile si normele de intrefinere-reabilitare si inscripfionare a monumentelor
istorice aflate pe raza municipiului CAmpia Turzii;

- Promoveazd si desfagoard activitafi culturale §i artistice specifice, manifestiri sportive,
educative, recreativ-distractive si de agrement;

- Inifiazd §i organizeaza concursuri cu specific cultural, artistic, stiintific;

- Asigura participarea cetafenilor in conceperea si organizarea manifestirilor culturale si artistice
specifice, manifestarilor sportive, educative, recreativ-distractive si de agrement;

- Poate solicita asistenta §i cofinantarea programelor si proiectelor cultural/artistice privind
concretizarea parteneriatului intre institufii cu acelagi scop si Consiliul Judetean Cluj/Centrul
Creatiei Populare Cluj, Scoala Populara de Arte, alte autoritdti, institufii publice si persoane
juridice de drept privat cu activitate in domeniu;

- Inifiazd si realizeaza programe si proiecte specifice privind educatia continui si promovarea
sociald a persoanei prin completarea educatiei de bazi, formare profesionali continu, educatie
civicd si educarea/cultivarea aptitudinilor si a intereselor individuale ale cetiteanului pentru
indeplinirea unui rol social activ;

- Inifiaza si elaboreaza proiecte si acte normative, in domeniul sau de activitate, si le supune
atentiei autoritatilor publice;

- Sprijind dezvoltarea formelor de cooperare intre autorititile publice locale, institufii publice,
ONG-uri, in domeniul siu de activitate;

- Colaboreaza cu institufii publice si 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 minoritatilor nationale;

- Poate elabora metodologii in domeniul siu de activitate cu caracter intern;

-Inifiazd in conditiile legii, organizarea gi durata pe domenii de activitate a programelor si
proiectelor specifice educatiei non-formale si promovarea sociali a persoanei;

Cladirea Palatului Cultural aduce venituri la bugetul local prin taxele provenite din
inchirierea de spafii pentru activitati culturale §i de interes public stabilite, anual prin HCL si
indeplineste orice alte funciii, atributii $i competenfe previzute de lege.

Biblioteca Municipald ,,Astra” in calitatea ei de institutie de profil cu functii de culturs si
educational - stinfifice, indeplineste urmétoarele atributii:
- Colectioneazd, dezvoltd, organizeazi, conservi si pune la dispozifia utilizatorilor colectiile
enciclopedice reprezentative de carfi, periodice, documente grafice si audiovizuale, precum si
alte materiale purtdtoare de informaii, in funcfie de dimensiunile si structura socioprofesionali a
populafiei municipiului Cdmpia Turzii si a judefului Cluj;
- Colectioneaza si conserva lucrari de interes local;
- Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare a colectiilor in sistem tradifional si
informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si documentare de interes local;
- Ofera utilizatorilor atdt servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la sediul
bibliotecii, cat si imprumut la domiciliu;
- Efectueazd, in scopul valorificdrii colectiilor, bibliografii, studii de sociologie a lecturii,
actionénd pentru aplicarea cercetérilor proprii sau ale altor institufii de profil, sau persoane fizice
interesate;
- Inifiazd, organizeazd sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor
culturale, de animafie culturald, de promovare a creatiei stiniifice, tehnice si cultural- artistice;
- Asigurd evidenta biblioteconomica globala i individuala a colectiilor;
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- Completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar,
transfer, donatii si alte surse;

- Prelucreazi biblioteconomic colectiile conform normelor tehnice de specialitate;

- Elimina din colectiile uzuale prin scoaterea din Registrul Inventar, cu respectarea prevederilor
legale, publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care reprezinti un grad ridicat de
uzurd fizicd si morald, prelucreazi colectiile de patrimoniu in conformitate cu normele stabilite
de Ministerul Culturii;

- Asigurd evidenta utilizatorilor inscrigi si a circulatiei publicatiilor in relafia bibliotecid —
utilizator — biblioteca;

- Imprumut utilizatorilor pentru studiu, lecturd la domociliu, publicatii din fondul de bunuri
culturale comune pe o perioada de 14 zile, care poate fi prelungiti de bibliotecar pani la cel mult
30 zile;

- Asigura conditii pentru studiu si informare in silile de lectura potrivit cerinfelor utilizatorilor si
a specificului documentelor din colectiile speciale;

- Asigura pe baza solicitérilor, imprumut interbibliotecar;

- Se preocupd de recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori
degradate, pe baza normelor stabilite de salariatul bibliotecii in colaborare cu contabilitatea
primariei, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Realizeazd situatiile statistice centralizate privind evidenfa publicatiilor si a utilizatorilor
bibliotecii;

- Biblioteca Astra a municipiului Campia Turzii oferd informafii despre comunitatea locali,
organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie culturala si
de comunicare a colectiilor;

Sala Sporturilor ,,loan Stanatiev”, Arena de Tenis ,,Gavrila Vaida” si Baza Sportivi Lut
functioneaza 1n subordinea Consiliului Local si au urmiatoarele obiective:

- Organizeaza si desfagoard de activitafi sportive permanente 1n aer liber (tenis de cAmp, patinaj
in sezonul rece);

- Organizeaza si desfdgoard de activititi sportive in sald ( box, fotbal, handbal, volei, tenis,
aerobic, baschet, karate, arte martiale, dans sportiv, gimnastica etc.);

- Stimuleaza participarea tinerilor la activitafi recreative de tip sportiv;

- Desfésoard activitd{i alternative pentru petrecerea timpului liber;

- Organizeaza si desfagoara concursuri §i competitii sportive;

- Sprijind prin activita{i sportive tinerii cu potential sportiv in afirmarea lor;

- Colaboreaza cu structurile sportive din municipiu (Clubul Sportiv Municipal CAmpia Turzii si
alte asociatii), in scopul organizarii evenimentelor comune;

- Intocmeste si propune spre aprobare necesarul de materiale pentru buna desfasurare a activitatii
Bazelor Sportive;

-Atat Sala Sporturilor cat si Arena de Tenis si Baza Sportiva Lut aduc venituri la bugetul local
prin taxele de inchiriere a silii i a arenei de tenis pentru desfdsurarea unor activititi de interes
sportiv, stabilite prin hotarare de consiliu local si functioneazi in baza unui regulament de
organizare i 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, alcdtuit din teren principal, terenuri secundare, tribune spectatori, anexe, instalatii si
dotédri aferente, care din 2014 este in administrarea Primariei Municipiului CAmpia Turzii,
conform HCL nr.72 din 20.06.2014, Proces Verbal nr. 30240 din 15.10.2016.

Administrator: Priméria Municipiului CAmpia Turzii
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Beneficiari:

Clubul Sportiv Municipal Cémpia Turzii caruia administratorul, respectiv Priméria
Municipiului Campia Turzii, i-a acordat dreptul de utilizare asupra Stadionului, cu prioritate;

Alte institutii si ONG-uri vor primi drept de ultilizare pe baza unei solicitdri aprobate de
catre Primar.

Accesul pe stadionul Mihai Adam se face doar pe baza unui document aprobat de cétre
administratorul de drept, respectiv Primaria Municipiului Campia Turzii, imobilul fiind destinat
activititilor sportive, de agreement si/sau culturale,

Reglementari i obligatii privind accesul in incinta Stadionul Municipal ”Mihai Adam”.

Accesul in incinta Stadionului Municipal ”"Mihai Adam” se face doar in baza
programului de functionare stabilit de cétre administrator, respectiv Primaria Municipiului
Campia Turzii.

Orice modificari ale programului de functionare vor fi aduse la cunostin{d beneficiarilor
prin afisare sau prin instiin{ari scrise, ori de cite ori este necesar.

Accesul in incinta Stadionului Municipal "Mihai Adam” se face n baza urmatoarelor
documente:

> legitimatii emise de cétre Clubul Sportiv Municipal Campia Turzii;

> bilete de intrare in cazul desfagurarii competitiilor sau manifestarilor sportive cu public
emise de catre Priméaria Municipiului Campia Turzii;

» aprobata de citre Primar.

Accesul cu autovehicule in incinta stadionului este STRICT INTERZIS.

Personalul angajat sau personalul desemnat de catre administrator va avea acces cu
autoturismele in incinti, fird obturarea sau blocarea ciilor de acces.

Autoturismele, autoutilitarele sau alte autovehicule aparfinind institufiilor publice menite
s asigure siguranta pentru buna desfdgurare a activitafilor 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 urmétoarele date:

Numele si prenumele persoanei fizice si/sau a insotitorului;

Denumirea persoanei juridice;

Seria gi nr. abonamentului sau a legitimatiei/solicitarii;

Data, ora intrarii si iesirii din incinta stadionului;

Observatii, unde este cazul;

Semndtura de confirmare a beneficiarului.

Obligativitatea solicitarii documentelor doveditoare si inscrierea acestora in registru
revine personalului de paza propriu, iar beneficiarii au obligajia de a prezenta documentele
solicitate.

Programul de functionare al Stadionului 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 acordul scris al administratorului, respectiv Priméaria Municipiului
Campia Turzii.

Reprezentantii mass-media acreditati au acces gratuit in incinta Stadionului Municipal, la
evenimentele organizate de cétre Priméria Municipiului Campia Turzii.

YVVVYVYY
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X.B1 Birou Proiecte Culturale

Biroul Proiecte Culturale, din cadrul Serviciului Culturd, raspunde de organizarea
actiunilor/activitatilor artistice, sportive si se adreseazi politicilor de promovare si sustinere a
culturii si artei nationale si universal. A fost infiintat prin HCL nr. 243/11.12.2018.
Obiectul de activitate al Biroului de Proiecte Culturale este:
- Prestarea de servicii culturale, prin asigurarea conceptului de ansamblu si al sprijinului logistic
necesar pentru susfinerea unor acfiuni, proiecte si programe cultural-artistice, sportive si
educative, de interes local cu respectarea bugetului alocat;
- Inifierea, organizarea si derularea unor actiuni, proiecte si programe culturale proprii;
- Elaboarea documentelor specifice necesare deruldrii in bune conditii a proiectelor (ghiduri,
proceduri, referate, anexe, rapoarte, note, rdspunsuri, etc.), implementare si elaborare de proiecte
culturale;
- Initiaza si elaboreaza proiecte culturale, in domeniul siu de activitate;
- Educarea stiinfificd, artistica si sportiva a publicului, prin programe specifice;
- Sprijinirea tinerilor cercetétori, sportivi si artisti valorosi in afirmarea lor;
- Concepe, redacteazi si editeaza carti si publicatii;
- Organizeaza ateliere de creatie cultural artistica.
- Pentru realizarea obiectului de activitate, are in activitatea sa atributii principale si functionale:
- Organizeaza si realizeaza proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice, cultural
sprotive, cultural-educative, de interes local;
- Inifiazd, mentine si dezvoltd legaturi cu autoritafi si institutii publice, ONG, in vederea
diversificarii ofertei culturale, respectiv a promovarii si afirmérii identititii culturale a
municipiului Campia Turzii;
- Promovarea literaturii, a muzicii, artelor plastice si a mestesugurilor traditionale;
- Organizarea de manifestéri culturale si sportive, spectacole, festivaluri si competitii, concerte si
alte actiuni specifice, targuri, seminarii, dezbateri, colocvii, expozitii, lansari de carte, etc.;
- Asigurd realizarea si imbunétitirea continutului Calendarului Cultural;
- Pregiteste participarea cu programe si proiecte culturale la evenimente interne si internationale;
- Urmdreste calitatea si impactul evenimentelor culturale realizate;
- Poate utiliza si pune in valoare spatii neconventionale in scopul desfisuririi activitafilor
culturale;
- Organizeaza ateliere de creatie cultural artistica;
- Asigura buna administrare a spatiilor utilizate;
- Asigurd distribuirea invitatiilor si a bileletor de intrare la activititi sportive si culturale;
- Asigurd conservarea si utilizarea eficientd a bazei materiale.
Contribuie la:
- Sprijinirea §i afirmarea creatorilor si interpretilor tradifiei si creafiei populare autentice, a
scriitorilor, plasticienilor, compozitorilor, muzicienilor;
- Revitalizarea si promovarea meseriilor i indeletnicirilor tradifionale si susfinerea celor care le
practica;
- Constituirea si pregitirea formatiilor artistice profesioniste si de amatori, prin atragerea
tinerilor, in vederea participarii acestora la manifestiri culturale locale, zonale, nationale si
internationale;
- Stimularea creativitatii si talentului;
- Cultivarea valorilor §i autenticitétii creatiei artistice contemporane si artei interpretative din
toate genurile — muzicé, coregrafie, teatru, arta plastica, literatura, artizanat etc.;
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- Protejarea si tezaurizarea valorilor reprezentative ale culturii traditionale si creatiei populare
contemporane;
- Organizarea de proiecte si programe privind educatia permanentd, petrecerea timpului liber,
pentru valorificarea obiceiurilor tradifionale din comunitatea respectivi;
- Marcarea prin mijloace cultural-artistice a celor mai importante aniversari si evenimente din
istoria si cultura nationala si internafional;
- Programe de revitalizare si invafare a meseriilor traditionale: olarit, cusut, fesut, impletituri,
cioplituri-sculpturi in lemn, os, corn, piatra etc.;
- Programe de revitalizare i promovare a unor domenii populare traditionale (teatru folcloric,
joc, muzica etc.);
- Elaborarea si derularea unor proiecte de editare si difuzare a materialelor si lucririlor de
specialitate, realizate pe orice fel de suport;
- Asigurd activitatea de marketing cultural pentru stabilirea oportunititii desfisuririi
spectacolelor, manifestarilor artistice;
- Propune oferte artistice pentru diferite evenimente; - oferteazi proiectele culturale; - propune
spre discufie §i aprobare proiecte culturale care au ca scop promovarea imaginii institufiei pe
plan local, national si international, prin actiuni specifice;
- Propune asocierea in vederea realizarii de spectacole cu instituii, persoane fizice si/sau
persoane juridice, respectand normele legale in vigoare;
- Propune si coordoneaza schimburi culturale intre diferite culturi si natiuni;
- Propune conferinfe si dezbateri cu public, avand invitati oameni de cultura, artd, sport, presa
s.a.;
- Coordoneazd mentinerea legéturii cu alte centre culturale din tar3 si / sau striinitate In vederea
promovarii actului cultural si a unei imagini corecte;
- Propune, organizeazi si coordoneaza activitdti culturale si sportive - cenacluri, ateliere literare,
editari si publicatii, mese rotunde, calendarul cultural, vernisaje si expozitii tematice, competiii,
ele.

Muzeul Municipal ”Prima Scoald Roméana 1879”

Obiective:
- Cercetarea i colecfionarea de bunuri cu caracter istoric, arheologic, numismatic,
etnografic,artistic etc., In vederea constituirii $i completarii patrimoniului muzeal;
- Organizarea evidenfei gestionare si stiinfifice a patrimoniului cultural definut in administrare;
- Constituirea si organizarea fondurilor documentare, precum si a arhivei generale;
- Depozitarea, conservarea s§i restaurarea patrimoniului definut, conform standardelor si
normelor elaborate de Ministerul Culturii;
- Punerea in valoare a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa prin: organizarea de
expozifii permanente i temporare, la sediul muzeului, in {ara si striinitate;
- Acordarea unor servicii documentare persoanelor fizice si juridice, prin folosireainformatiilor
despre patrimoniul cultural definut si despre institutie, potrivit normativelor in vigoare;
- Editarea de publicatii stiinfifice i de popularizare; - angrenarea publicului de toate categoriile,
prin mijloace specifice, intr-un sistem educational,destinat familiarizirii acestuia cu istoria, arta
si traditia poporului nostru, in mod special alzonei judefului Cluj.
Principalele activitéti ale muzeului se realizeazi prin:
- Cercetarea patrimoniului cultural local, national si universal,
- Cercetarea cu prioritate a patrimoniului pe care 1l define si a contextelor istorice
specificeacestui patrimoniu, conform programelor anuale si de perspectivi;
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- Documentarea in vederea depistarii cunoagterii si, dupd caz, a achizifiondrii de obiecte de
patrimoniu pentru completarea i imbogatirea colectiilor sale;

- Evidenfa, conservarea si restaurarea obiectelor de patrimoniu;

- Expunerea, in expozifii permanente si in expozifii temporare, a patrimoniului pe care il define
sau a imaginilor acestuia;

- Punerea in valoare $i comunicarea publicd prin manifestari culturale si stiinifice, precum siprin
publicatii, a rezultatelor cercetérii muzeologice, istorice si culturale;

- Contactul permanent cu publicul de toate categoriile, precum si cu organizatii
nonguvernamentale, cu institufii de invajamant si cercetare, prioritar cu muzeele din fara si
strdinatate, inclusiv cu organismele si forurile internationale de profil;

Patrimoniul muzeului este format din drepturi si obligafii asupra unor bunuri mobile aflatein
proprietatea publicd si/sau privatd a municipiului, pe care le administreazi, in conditiile
legii,precum si asupra bunurilor aflate in proprietatea privati a institutiei. Poate fi imbogatit si
completat prin achizitii i donaii, precum si prin preluarea unor bunuri, in regim de comodat sau
prin transfer din partea unor institutii publice, a unor persoane juridice de drept public sau privat,
a unor persoane fizice din {ara si striinitate.

X.B2 Centrul Cultural

Centrul Cultural Campia Turzii este o institutie culturald de drept public, de interes local,
fard personalitate juridicd, fard scop patrimonial, aflatdi in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Campia Turzii, in cadrul Serviciului Culturd, finantat 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 Tonel Floasiu, avand ca scop
evidentierea valorilor morale i culturale ale municipiului.

Centrul Cultural desfigoard programe in domeniul educafiei permanente, a culturii
tradifionale si a promovirii valorilor culturale si artistice.

Centrul Cultural Campia Turzii inifiaza si desfigoard programe in domeniul educatiei
permanente, a culturii tradifionale §i a promovirii valorilor culturale si artistice, avand
urmatoarele obiective:

- Elaborarea unor proiecte atractive de educatie permanents;

- Organizarea si desfasurarea de activititi cultural artistice;

- Initierea unor proiecte de promovare a traditiilor si obiceiurilor locale si a artei traditionale
autentice;

- Afirmarea valorilor morale si artistice, precum si stimularea creativititii si talentelor locale;

- Dezvoltarea parteneriatului si a schimburilor culturale pe plan local, nafional si international;

- Realizarea de evenimente culturale cu impact national si international;

- Organizarea §i desfisurarea de activitdfi cultural-artistice, de educatie permanenti prin
programe proprii gi/sau in parteneriat cu alte institutii de specialitate;

- Conservarea, protejarea si valorificarea culturii tradifionale in scopul pastrarii specificului
zonal i a identitdtii etnoculturale;

Centrul Cultural Campia Turzii desfdgoara activitati si 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 universitati
roméne §i strdine, cu centre culturale si case de culturd din tard si striinitate, in vederea
cunoagterii si afirmarii valorilor culturii i civilizatiei romanesti;
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- Promovarea schimbului de idei si a cooperérii artistice in toate genurile arte interpretative;

- Cooperarea internationald in vederea realizdrii unor proiecte in domeniul informaérii,
documentarii gi cercetarii aplicate in domeniul culturii;

- Promovarea turismului cultural de interes local;

- Sprijinirea tinerilor cercetétori in domeniul culturii si artisti valorosi 1n afirmatia lor.

Functionarea Centrului Cultural se asigurd prin activitatea personalului contractual,
precum si prin colaboratori care participa la realizarea unor proiecte/ programe culturale, in baza
unor contracte incheiate 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 aseziminte culturale, fard
personalitate juridicd, fard scop patrimonial precum ansambluri, trupe artistice, ateliere,
cenacluri literare, galerii de arté, cu asigurarea resurselor umane, materiale si financiare conform
dispozitiilor legale in vigoare.

Centrul Cultural Campia Turzi se afld in subordinea Serviciului Culturd, care urmareste
desfasurarea activititii asezdmintelor cultural din structura centrului, precum si utilizarea
fondurilor alocate din bugetul local, pentru urmétoarele structuri artistice:

a) Ansamblul Folcloric ,,Mugurelul’’; este o structurd asociativa culturald, fard
personalitate juridica, in cadrul Centrului Cultural.

A fost infiinat in anul 1982 la initiativa instructorului Nelu Mihdsan in cadrul $colii
Generale ,,Mihai Viteazu., aflandu-se sub tutela acesteia pana in anul 1994, cind a fost preluat
de catre ISCT. Pe parcursul acestor ani, 1982-1994 ansamblul a obfinut numeroase premii si
trofee, nationale si internationale.

Din anul 2003, Ansamblul Mugurelul apartine Primériei Municipiului Campia Turzii iar
dezvoltarea sa a continuat prin participarea la diferite festivaluri folclorice din {ard si strdinatate
unde a obtinut numeroase premii, distinctii si aprecieri.

Marea familie a Mugurelului, formata din copii minunati grupati pe mai multe generafii,
precum si parin{ii acestora impreuna cu autoritafile locale au contribuit la cresterea prestigiului
acestui ansamblu.

De-a lungul anilor, la aceasti scoala 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, Tg.Jiu, Novaci, Targoviste, Constanfa, Navodari,
Mangalia(Callatis), Mamaia, Eforie Nord, Eforie Sud, Neptun.

A participat, de asemenea, la festivaluri internationale in: Franta (Toulouse), Italia
(Udine), Portugalia (Portalegre), Olanda (Putten), Albania (Durres), Serbia (Vrsac), Bulgaria
(Primorsko), Ungaria(Mohacs), Ucraina(Valloca), Cipru(Iskele) si Turcia(Istanbul, Ankara,
Izmir, Foga, Odemis, Bursa, Kusadasi, Konya, Samsun, Denizli, Beykoz, G6nen, Edremit,
Antalya, Gaziantep), Muntenegru.

Obiective:

- Implementarea in gcoli si gradinite a cantecului si jocului popular roménesc autentic;

- Inifierea familiilor tinere si organizarea de cursuri pentru insusirea si executarea elementelor
coregrafice ale jocului popular roméanesc din Campia Transilvaniei;

- Organizarea de spectacole pentru copiii prescolari i scolari din Campia Turzii;

- Prezentarea in gradinite, scoli si licee a materialelor audio - video cu activitatea ansamblului
focloric ,,Mugurelul” de la infiinfare acestuia pana in prezent;

- Organizarea de intilniri intre ,,Centrul Cultural” si directorii gcolilor, profesori, invafatori,
educatori si presedintii comitetelor de périn{i pentru popularizarea acestui fenomen cultural
artistic care apartine poporului roman;
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- Intretinerea relatiilor culturale cu cele mai reprezentative ansambluri de amatori si profesionisti
atdt din fara cét si din strdinétate;

- Culegeri de folclor, cantec si joc popular roménesc, datini si obiceiuri pentru valorificarea si
patrarea folclorului roméanesc;

- Pregdtirea, instruirea si initierea tinerilor coregrafi pentru a putea duce mai departe valoarea si
autenticitatea folclorului roménesc din diferite zone ale {rii;

- Péstrarea recuzitei (costume populare), precum si achizifionarea corespunzitoare a acestora din
zonele de provenienta a jocurilor populare din repertoriul ansamblului;

b) Ansamblul Folcloric ,,Ardeleana’’: este o structurd asociativda culturald, fard personalitate
juridica, in cadrul Centrului Cultural.

Ansamblul folcloric ,,Ardeleana”, a luat fiinta in anul 1949, functionind pe linga
Sindicatul Liber al Uzinei Industria S&rmei Campia Turzii.

In anii 1954 si 1955, a obtinut locul I pe tara la Festivalul Concurs ,,Gala Artelor si
Meseriilor”. A fost laureat la toate editiile Festivalului Nafional ,,CAntarea Roméniei” si ,,Dialog
de la distan{d”.

fn anul 1956 a susfinut o serie de spectacole artistice aldturi de consacratul actor francez
Jean Marais. Ansamblul folcloric “Ardeleana” a susfinut spectacole alituri de marile ansambluri
profesioniste nationale si solisti consacrafi ai muzicii populare roméaneSti, precum si de marii
actori:

- Ion Cristoreanu - Felician Farcasu - Angela Buciu - Drigan Munteanu - Ioan Bocsa - Nicolae
Furdui Iancu - Amza Pelea - Jean Constantin - Stela Popescu - Tamara Buciuceanu.

in decursul anilor, au existat numeroase oportunitdfi de afirmare peste mari si tari a
inconfundabilului folclor roméanesc, astfel ca ansamblul folcloric ,,Ardeleana”, a obtinut diferite
premii si distincfii, 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 folcloric “Ardeleana” s-a remarcat prin maiestria sa artisticd, obfindnd premii
speciale si locuri I, la Festivalurile de Folclor nationale: Turda, Cluj Napoca, Dej, Luna, Triteni,
Urca, Ludus, Chetani, Targu Mures, Bistrifa Nasdud, Sighetu Marmatiei, Iasi, Vatra Dornei,
Bacdu, Botosani, Dorohoi, Curtea de Arges, Blaj, Alba Iulia, Tulcea, Scornicesti — Olt,,
Constanta.

Obiective:

- Implementarea 1n scoli i gradinite a cAntecului si jocului popular roméanesc authentic;

- Inifierea familiilor tinere si organizarea de cursuri pentru insusirea si executarea elementelor
coregrafice ale jocului popular roméanesc din CAmpia Transilvaniei;

- Organizarea de spectacole pentru copiii prescolari i scolari din CAmpia Turzii;

- Prezentarea in grédinife, scoli si licee a materialelor audio - video cu activitatea ansamblului
focloric ,,Ardeleana” de la infiinfare acestuia pana in prezent;

- Organizarea de intlniri intre ,,Centrul Cultural” i directori scolilor, profesori, invititori,
educatori si presedintii comitetelor de périnti pentru popularizarea acestui fenomen cultural
artistic care aparfine poporului roméin;

- Intretinerea relatiilor culturale cu cele mai reprezentative ansambluri de amatori si profesionisti
atat din tard cat si din striinatate;

- Culegeri de folclor, cantec si joc popular roménesc, datini gi obiceiuri pentru valorificarea si
patrarea folclorului roméanesc;
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- Pregétirea, instruirea si inifierea 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 corespunzatoare a acestora din
zonele de provenienta a jocurilor populare din repertoriul ansamblului;
c) Fanfara ,,Promenada’’ este o structura asociativd culturald, fard personalitate juridicd, in
cadrul Centrului Cultural.

Prima Fanfara de la Campia Turzii a luat fiin{a in anul 1923 si a activat pana in anul
1938, sub conducerea muzicald a domnilor: Francal Ferdinand Piesz, Otto Wilde si I. Ambrus.
in anul 1938, incepe cel de al doilea razboi mondial si fanfara isi inceteaza activitatea pana in
1945.

Din 1945 si pana in 1995, fanfara 1si desfasoara activitatea sub denumirea de Fanfara

Sindicatelor fiind formata din rezervisti $i muncitori de la Uzina Industria Sirmei Campia Turzii
si mai tarziu din elevi ai scoli de ucenici.
In anul 2009, luna iulie a avut loc primul festival de fanfars si majorete "Promenada verii" la
care au luat parte formafiile din Foieni - Satu Mare; Tarmaveni — Mures; Sighisoara - Mures si
trupa de majorete cadet din Cluj Napoca, alaturi 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 si a U.E., Ziua
Eroilor, Zilele Municipiului, Ziua Varstnicului, Ziua Armatei Roméne, Ziua Nationald a
Romaniei gi Concertul anual de Craciun.

Obiective fintd:

- Realizarea si sustinerea unor concerte de promenada si a unor recitaluri cu repertoriu din
patrimoniul muzical local, naional si universal,

- Promovarea, prin mijloace specifice artei interpretative muzici de fanfara, a valorii culturii
romanesti §i universale, atat in {ara, cat si in strdinatate;

- Productii muzicale cu interpretarea partiturilor muzicale din repertorile Renasterii europene,
muzicii contemporane romanesti si universale;

- Sustinerea si promovarea excelenfei in domeniul interpretarii muzicale corale specifice brand-
ului Promenada;

- Participarea la organizarea de spectacole in colaborare cu alte institutii artistice, cu persoane
fizice sau juridice, din fara sau din striinétate;

- Diseminarea §i dezvoltarea valorilor artistice autentice, sprijinirea debutului si afirmarea
tinerilor creatori si interprefi, precum si implicarea in educarea prin artd a publicului;

- Realizarea i dezvoltarea de programe, proiecte si activitdfi culturale in domeniul creatiei si
interpretdrii muzicale corale, in parteneriat cu artisti, organizafii neguvernamentale, institutii de
spectacole din {ard si striinatate;

- Promovarea artei romanesti in lume, prin asumarea raspunderii in ceea ce priveste contributia
activd la formarea, menfinerea si dezvoltarea imaginii pozitive a Municipiului, a Romaniei in
Europa;

- Realizarea si editarea de publicatii specifice, in acord cu obiectul de activitate al institufiei, 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.

In anul 1923 si-a inceput activitatea in localitatea Ghiris, la indemnul inginerului Ionel
Floasiu, corul barbatesc al fabricii Industria Sarmei S. A.( formatie pe care o gisim consemnati
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si in documentele ulterioare, uneori sub denumirea de corul ,,ASTRA”). Grupul era alcituit din
40-50 de angajati, functionari i muncitori, cantand pentru prima oar# cu ocazia serbdrii tinute la
1 Decembrie 1923.

La 1 octombrie 1991, din inifiativa tAnarului si talentatului invafitor Cristian Trifan, un
grup de 28 de dascili: invafatori, profesori si educatoare pun bazele reludrii activitiii corale la
Campia Turzii infiintdnd Corul ,,Voces Didactica”.

In anii urmitori, corul a mai purtat numele ,,Voces Didactica- Astra” si ,,Astra”, nume pe
care 1l poarta si acum.

in cei aproape 25 de ani de activitate, corul a fost condus de dirijori deosebifi ca pregatire
profesionald si calitéti 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, Vladimir Lungu, actualmente dirijorul Operei din Mersin, Turcia. Din anul 2007 corul
ASTRA este condus de Rodica Trandafir, cadru didactic universitar la Academia de Muzici G.
Dima din Cluj Napoca.

La 4 decembrie 2004 corul ASTRA, dirijat de Vladimir Lungu, a realizat un CD cu 17
colinde si cantece de stea, din repertoriul nafional si internafional.

Corul ASTRA are parteneriate cu formaii similare din tara: ,,Voci Transilvane” si “Magnificat”
din Cluj Napoca, ,,Camerata” din Zalau, ,,Dorulet” din Ocna Mures, ,,Armonia”, din Turda.
Datoritd corului ASTRA, bisericile din Campia Turzii, 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 i au fost organizate peste 100 de spectacole pe plan local la care au asistat mii de iubitori
al muzicii.

Obiective:

- Realizarea i sustinerea de concerte corale, camerale gi a unor recitaluri cu repertoriu din
patrimoniul muzical local, national si universal;

- Promovarea, prin mijloace specifice artei interpretative corale, a valorii culturii romanesti si
universale, atat in tard, cat si in strainatate;

- Producfii corale cu interpretarea partiturilor muzicale din repertorile Renasterii europene,
muzicii contemporane roménesti si universale;

- Susfinerea si promovarea excelenfei in domeniul interpretirii muzicale corale specifice brand-
ului Astra;

- Participarea la organizarea de spectacole in colaborare cu alte institufii artistice, cu persoane
fizice sau juridice, din tara sau din striinitate;

- Réspandirea si dezvoltarea valorilor artistice autentice, sprijinirea debutului si afirmarea
tinerilor creatori si interprefi si implicarea in educarea prin art a publicului;

- Realizarea i dezvoltarea de programe, proiecte si activitdti culturale in domeniul creatiei si
interpretérii muzicale corale, in parteneriat cu artigti, organizatii neguvernamentale, instituii de
spectacole din {ara si striinitate;

- Promovarea artei roménesti in lume, prin asumarea raspunderii in ceea ce priveste contributia
activd la formarea, menfinerea §i dezvoltarea imaginii pozitive a Municipiului, a Romaniei in
Europa;

- Realizarea i 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.
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e) Clubul ,,Canto Bella’ este o structura asociativd culturala, fara personalitate juridica, in
cadrul Centrului Cultural.

A fost infiintat la data de 15.09.2010 pentru a largi si diversifica aria de activitéti
culturale al municipiului, cu scopul de a selectiona copii si tineri talentati din municipiu in
vederea promovarii 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 cat mai divers i mai bogat si promovarea lor pe piata muzicala.

Participari la diferite festivaluri internationale unde elevii clubului au reprezentat
Romaénia gi implicit Municipiul Campia Turzii.

De-a lungul anilor, elevele clubului au fost invitate la diferite concursuri nationale si
internationale, unde au obtinut numerose trofee si premii.

Obiective:

- Obiectivul fundamental al cercului este de a dezvolta cursanfilor o tehnica vocala performanta
in paralel cu pregitirea teoretica;

- Dezvoltarea si perfectionarea auzului;

- Formarea unui repertoriu muzical cit mai divers si mai bogat si promovarea lor pe piata
muzicald;

- Participari la diferite festivaluri internationale unde elevii clubului vor reprezenta Romaénia si
implicit Municipiul Cadmpia Turzii.

f). Ansamblul de Dansuri Populare Maghiare ,, Tulipan”

inﬁin,tat in anul 2013 la Scoala Gimnaziala ,,Avram lancu” din Municipiul Campia Turzii,
ansamblul este compus din elevi ai sectiei de limbd maghiara; ansamblul de dansuri populare
maghiare a fost redenumit in anul 2016, ,,Tulipan”. In limba maghiard ,, Tulipan” inseamna
»lalea”, o floare populara si apreciati pentru cetdtenii de origine maghiard din
Romaénia. Totodata laleaua stilizatd este si simbolul vizual al Uniunii Democrate a Maghiarilor
din Romania.

Odatd cu redenumirea ansamblului si cu angajarea noului instructor de dansuri,
,» Lulipan” a adunat in randurile sale 27 de copii, cu varste cuprinse intre 6 si 14 ani.

Ansamblul de dansuri populare maghiare ,,Tulipan” 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
péstrarea si promovarea traditiilor si obiceiurilor in rdndul comunitdtii de etnie maghiara, prin
angrenarea tineretului in activitatile cultural-artistice.

Printre dansurile prezentate de membri ansambului se numéra Csardas (dans popular al
maghiarilor, executat de perechi) si Legényes (fecioreasca, dans executat de barbati, de toate
varstele), dansuri populare renumite in Cadmpia Transilvaniei.

g). Cercul de Teatru: este o structura asociativad culturald, fara personalitate juridica, in cadrul
Centrului Cultural.

Atelier de Teatru, domeniu care si fiinfeze printre activititile care se desfasoard la
Palatul ,,Cultural Ionel Floasiu. Grupul {intd al acestui proiect fiind copii, obiectivul principal
este inifierea acestora n arta dramaticd, a teatrului pentru copii.

In cadrul atelierului vor fi oferite sugestii metodologice: exprimarea, observatia,
familiarizarea cu personaje din literatura romans, indrumarea simfului creativ cu ajutorul
jocurilor de rol, dezvoltarea abilitdtilor de exprimare a emotiilor si autocontrolul reactiilor de
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impulsivitate, perfectionarea calitafii limbajului, a pronuntiei si a intonatiei prin exercitii de
dictie si nu in ultimul rdnd interpretarea unor roluri sau personaje.

Obiective:

- Exprimarea, observatia, artistica a participantilor

- Familiarizarea cu personaje din literatura romana

- Indrumarea simfului creativ cu ajutorul jocurilor de rol

- Dezvoltarea abilitétilor de exprimare a emotiilor si autocontrolul reactiilor de impulsivitate
- Perfectionarea calitatii limbajului, a pronuntiei si a intonatiei prin exercitii de dictie

- Interpretarea unor roluri sau personaje din teatru

In cadrul cercului activeazd/tineri/copii/elevi/ studenti (cu acordul parintilor in cazul
minorilor).

h). Cercul de Balet si Dans Sportiv este o structurd asociativd culturald, fird personalitate
juridica, 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 sinitos. Baletul este un gen
artistic construit din migcari variate, ritmice si expresive ale corpului, executate cu
acompaniament muzical, imbinand elemente din dans §i muzica. Baletul se bazeazi pe reguli de
executie foarte precise, pe o tehnica specificd ce contine simetrie, claritate,echilibru, logica si
fluiditate.

Obiective: descoperirea muzicii si dansului, deschis pasionatilor de arta de toate varstele.
Cursurile sunt concepute pentru a pune in valoare personalitatea si potentialul fiecirui cursant,
fie cd acesta doreste si-si dezvolte abilitaile de expresie, fie c4 aspira la performanti.

Cercul este condus, organizat si coordonat de citre: 1 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 parintilor in
cazul minorilor).

i) Clubul Artistilor Plastici este o structurd asociativd culturald, fard personalitate juridica, in
cadrul Centrului Cultural.

j) Clubul de Sah este o structurd asociativa culturald, fird personalitate juridica, in cadrul
Centrului Cultural. Scopul acestei activitifi este acela de a promova si incuraja practicarea
sahului, de a promova un stil de viafd sinatos si o dezvoltare armonioasi durabili a individului.

Obiective:

- Promovarea sahului ca element important pentru o educafie de calitate.

- Sustinerea activitdfii sahiste la nivelul copiilor i juniorilor mici, precum si a persoanelor cu
dizabilitati;

- Demararea proceselor de selectie, pregatire §i realizare de competitii a copiilor si juniorilor
mici cu aptitudini remarcabile, precum §i pentru persoanele cu dizabilitti;

- Incurajarea practicdrii gahului, in mod continuu, cu scopul de a céstiga incredere, de a
promova un stil de viata sanatos si o dezvoltare armonioasi durabili 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 activitatile copiilor, juniorilor mici si ale persoanelor cu
dizabilitati.
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X.C Biroul Proiecte

Biroul Proiecte a fost infiintat prin HCL nr.71/30.04.2020.

Activitdti specifice:
- Coordoneazd, organizeazd si deruleazd activitafi de identificare, selectare §i procurare a
surselor informationale privind Programele Uniunii Europene sau a altor surse externe sau
nationale de finanfare nerambursabila;
- Identifica necesitéatile de dezvoltare ale comunitatii locale;
- Elaboreazi portofoliul de proiecte pe baza necesititilor de dezvoltare economice si sociale
identificate;
- Urmireste oportunititile de finanfare din fonduri europene sau din partea altor institufii
finanfatoare internafionale si nafionale, pentru atragerea de surse externe de finantare in scopul
sustinerii programelor si proiectelor pe obiective din proprietatea si administarea Municipului
Campia Turzii;
- Gestioneaza, coordoneaza si implementeazd asistenfa financiard nerambursabild pentru
proiectele proprii;
- Elaboreazid materiale specifice activitatii de accesare a fondurilor nerambursabile si asigurd
pregatirea documentelor necesare evaludrii proiectelor;
- Colaboreaza cu institutiile care acordd finantari externe §i interne §i cu reprezentantii
organismelor de verificare, monitorizare si control a proiectelor;
- Asigurd implementarea proiectelor prin echipele de proiect desemnate si monitorizeaza
proiectele in curs de implementare;
- Colaboreaza cu consultantii specializati in scopul obtierii de finantari nerambursabile ;
- Pune la dispozitia consultantilor specializati in proiecte si accesare de fonduri documentatia
necesara realizérii scopului de accesare si obtinere a finantarilor;
- Asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficientd, eficace st
transparentd a fondurilor nerambursabile atrase de catre municipalitate ;
- Controleazda modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, evalueaza
modul de derulare si incadrare in grafic a activitafilor prevézute in proiect;
- Asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activitétilor realizate;
- Monitorizeazi permanent stadiul de execufie si de incadrare in termen a lucrérilor si serviciilor,
comparativ cu datele preconizate in grafic;
- Elaboreazi rapoarte a activititilor derulate pentru proiectele implementate la solicitarea
diverselor institutii;
- Realizeazé evidenta proiectelor derulate;
- Asigura diseminarea informatiilor despre proiectele derulate;
- Stabileste si intrefine relatii de parteneriat/serviciu cu organizatii i institufii locale, nafionale
si internationale in vederea absorbfiei fondurilor nerambursabile, a atragerii de noi parteneri,
intocmind documentatia aferent;
- Urmaéreste si implementeaza strategiile si programele de dezvoltare localé;
- Exercitd si alte atribufii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local al Municipiului Campia Turzii sau dispozitii ale primarului;
- Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza.
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XI. Cabinet Primar

Consilierul personal al Primarului isi desfagoara activitatea in baza unui contract
individual de muncéd pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului si exercitd atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

Atributii
- Respectd normele de conduitd a personalului contractual;
- Respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile, situatiilor de
urgentd, apdrarea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in cazul dezastrelor, securitafii
sl sénatétii in munca si masurile de aplicare a acestora;
- Respectid cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitétii in propria activitate si
face propuneri pentru imbunatétirea sa;
- Réspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunurilor materiale
luate in primire si de activitatea ce o desfasoari;
- Intrefine permanent legitura cu personalul de conducere al departamentelor institufiei,
serviciilor si unitafilor subordonate, pentru colectarea datelor necesare intocmirii diferitelor
rapoarte sau materiale;
- Redacteazd materiale pentru diferite categorii de public (rapoarte anuale, comunicate de presa,
articole i materiale redactionale, discursuri, broguri, buletine informative);
- Crearea identitdtii institutiei cu mijloacele publicitatii integrate (prezentarea cu preciddere a
elementelor de identificare a institutiei si a serviciilor acesteia);
- Organizarea de evenimente speciale, conferinte de presa, expozifii, zile deschise, competitii si
programe de premiere pentru activitifi deosebite;
- Informarea zilnicd a primarului referitor la problemele ridicate de mass — media sau de catre
cetafeni, a céror rezolvare este de competenfa Consiliului Local sau a Primdriei, spre a dispune
madsuri in consecinti;
- Elaborarea strategiilor pentru promovarea unor actiuni de interes cetitenesc;
- Organizarea intalnirilor radiotelevizate ale primarului, reprezentan{ilor Primariei, cu sprijinul
posturilor locale de emisie;
- Culege date si informatii din domeniul de activitate al Consiliului Local si al Primariei pe care
le aduce la cunostinta primarului;
- Diseminarea de informatii citre jurnaligti, institufii guvernamentale si toate categoriile de
public ce fac parte din sfera de interes a primdriei, la solicitarea primarului;
- Selecteazi materialele ce urmeaza a fi publicate, in raport de importania si utilitatea lor legata
de necesitatea informarii populatiei;
- Monitorizeazd site-ul primériei, www.campiaturzii.ro §i prezintd rapoarte primarului, la
solicitarea acestuia;
- Pregéteste revista presei pentru primar prin monitorizarea presei locale, regionale si nationale;
- Participé la elaborarea unor proiecte, la solicitarea primarului;
- Duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezulti din acte normative in
vigoare.

XII. Compartiment Responsabil cu Protectia Datelor Personale

Ca urmare a intrarii in vigoare a Regulamentului (UE) nr. 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cu modificdrile si completarile ulterioare, in cadrul Primariei Municipiului
Céampia Turzii se organizeazi si functioneaza Compartimentul Responsabil cu Protectia Datelor
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Personale. Compartimentul este o structura din aparatul de specialitate al Primarului, fard
personalitate juridicd, infiintata prin HCL nr. 243/2018 privind aprobarea organigramei si a
statului de functii si a numarului 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 legatura funcfionald cu ANSPDCP in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
si urméreste implementarea deciziilor si instrucfiunilor emise de catre aceasta institufie;
- La solicitarea ANSPDCP, participa la efectuarea unor controale prealabile si investigatii in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal efectuate la nivelul operatorului ori
imputernicitii acestora;
- Tine evidenta sanctiunilor aplicate operatorului de citre ANSPDCP si asigurid informarea
autoritdtii cu privire la recomandérile formulate; ,
- Monitorizeazd modul de realizare a masurilor cuprinse in recomandirile formulate de
ANSPDCP ca urmare a controalelor si investigatiilor intreprinse de aceasta;
- Organizeazd, coordoneazd, conduce, indruma si verificid activititile, masurile si acfiunile
efectuate de structurile operatorului in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale in domeniul
protecfiei datelor cu caracter personal, potrivit legii, si coordoneazi activititile structurilor
operatorului ori, dupa caz, imputernicitii operatorului, in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal;
- Monitorizeaza aplicarea, la nivelul operatorului, a mésurilor tehnice si organizatorice adecvate
pentru proteciia datelor cu caracter personal, in conformitate cu prevederile legislatiei aplicabile;
- Colaboreazd cu structura/departamentul cu atributii in domeniul comunicatiilor si tehnologiei
informatiei la proiectele de realizare si modernizare a sistemelor informatice, in vederea
asigurdrii conformitafii cu cerinfele minime de securitate a prelucrarilor de date cu caracter
personal si respectdrii principiului proportionalitétii;
- Monitorizeazd activitatea de implementare a legislatiei Uniunii Europene in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal;
- Analizeazd cadrul legislativ intern existent §i inifiaza/analizeaza/avizeazi proiecte de acte
normative in domeniu;
- Solufioneazd cererile/plangerile referitoare la drepturile persoanelor vizate formulate in baza
Regulamentului general privind protectia datelor si a normelor dreptului intern, adresate
operatorului;
- Avizeazd procedurile privind mésurile de protecfie a persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal;
- Gestioneazd si actualizeaza Registrul de evidentd a prelucrarii datelor cu caracter personal si
alte documente, 1n condifiile legii;
- Desfagoard activitdti de culegere, colectare, procesare, analizare si valorificare a informatiilor
referitoare la implementarea masurilor necesare asigurdrii unui cadru adecvat pentru protectia
datelor cu caracter personal, elaborand in acest sens politici documentate/rapoarte de analiz;
- Planificd, organizeaza si efectueaza misiuni de evaluare a nivelului de conformitate a mésurilor
instituite la nivelul operatorului, in domeniul protecfiei datelor cu caracter personal, cu
asigurarea unor cerinfe minime de securitate a prelucrdrilor de date cu caracter personal
previzute de lege, iar la finalizarea acestora prelucreazi datele obtinute si, dupa caz, elaboreaza
rapoarte de analizd, reprezentéri grafice si formuleazi recomandari;
- Anual, prezintd conducerii un studiu cu privire la asigurarea protectiei datelor cu caracter
personal in cadrul structurilor operatorului;
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- Coordoneazi elaborarea contractelor/protocoalelor incheiate de operator cu alte autoritdfi sau
organisme ale administrafiei publice central/locale, ori imputerniciti ai operatorului in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal;

- Formuleazi propuneri pentru asigurarea pregitirii profesionale in domeniul protectiei datelor
cu caracter personal si participa la programe de pregétire, seminarii si conferinfe sau organizeazi
astfel de reuniuni in domeniul de referinta;

- Participd, potrivit competentelor, la activitdfile de indrumare si instructaj efectuate la nivelul
structurilor operatorului, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- Asigura susfinerea §i promovarea intereselor operatorului in domeniul de competentd, in relatia
cu alte institufii/entitéti cu atribufii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

Atributiile responsabilului cu protectia datelor

- Informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator, precum si a
angajafilor care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentul general privind protecfia datelor si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau al
dreptului intern referitoare la protectia datelor;

- Monitorizarea respectérii Regulamentul general privind protecfia 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 protecfia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitafilor si acfiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat 1n operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor i monitorizarea func{ionarii 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 menfionati la articolul 36 din
ANSPDCP, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune;

- In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor fine seama in mod
corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura, domeniul
de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii;

- DPO raspunde pentru executarea sarcinilor de serviciu potrivit figei postului:

- Informarea si consilierea conducdtorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupi 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 respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in ceea
ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilititilor si acfiunile
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

- Emiterea de recomanddri si oferirea asistentei de specialitate institufiei, 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 obiectivitéfii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal,;
- Asigurarea i gestionarea registrului de evideta al prelucrarii datelor cu caracter personal;
- Gestionarea §i coordonarea resurselor umane, financiare, tehnice necesare realizirii sarcinilor
si activitdtilor specifice domeniului protectiei datelor cu caracter personal;
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- Dezvoltarea profesionald continua in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

- Monitorizarea aplicérii instrumentelor si metodelor de imbunétatire a eficacitatii sistemului de
management al securitatii informatiei;

- Analizarea si evaluarea riscurilor de prelucrare a datelor cu caracter personal,

- Elaboreazé anual un raport al activititilor DPO;

- Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmétoarele:

> colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

> sa analizeze si sé verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

> sa informeze, sa consilieze si sa emita recomandari Primarului Municipiului Campia Turzii;

> si ofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
(DPIA) si sd@ monitorizeze functionarea acesteia;

- Raspunde de péstrarea, evidentierea si arhivarea documentelor pe care le elaboreazi;

- S& prioritizeze activitafile si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezintd
riscuri mai mari pentru protectia datelor;

- Elaboreazi inventare si detine un registru al operatiunilor de pelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul Primariei Municipiului Campia Turzii
responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Orice alta activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia
specific in vigoare;

- Responsabilul cu protectia datelor personale realizeazid periodic evaluarea gradului de
conformitate cu legislajia specific si actualizeaza masurile tehnice si organizatorice
implementate la nivelul structurilor/departamentelor din cadrul Primariei;

- Responsabilului cu protectia datelor 1i revin responsabilititi pe linie de securitate si sinatate in
munca si responsabilitafi in prevenirea si stingerea incendiilor, conform fisei postului;

- Responsabilului cu protectia datelor i revin atributii specifice SCIM, conform fisei postului;

- Responsabilului cu protectia datelor ii revine obligatia asigurdrii §i respectdrii clauzei de
confidentialitate asupra datelor cu caracter personal, care ar putea fi prelucrate in indeplinirea
sarcinilor specifice de serviciu. Clauza de confidentialitate in domeniul protectiei datelor cu
caracter personal se refera la nedivulgarea neautorizatd prin transmitere / diseminare
neautorizatd a informatiilor care contin date cu caracter personal, ca urmare a prelucrarii 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 AL MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII

Secretarul general al municipiului Campia Turzii, are urmétoarele atributii:
- Transmite prefectului informatiile prevazute la alin. (1) lit. €), h) si j) din ORDIN nr. 2.341 din
2019 pentru aprobarea procedurii de intocmire, actualizare §i transmitere a listei cuprinzind
alesii locali de la nivelul fiecarei unitafi administrativ-teritoriale, cu maximum 15 zile inainte de
implinirea termenului prevazut la art. 3 alin. (1) sau (2), dupi 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 cuprinzind alesii
locali de la nivelul fiecarei unititi administrativ-teritoriale, cu maximum 15 zile inainte de
implinirea termenului prevédzut la art. 3 alin. (2), in situatia in care validarea mandatelor
supleantilor se realizeazi pe durata mandatului consiliului local;
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- Transmite judecatoriei, in termen de 2 zile de la implinirea termenului de decadere de 15 zile,
documentele care i-au fost puse la dispozitie Induntrul acestui termen, de catre consilierii locali,
precum si o adresd prin care propune validarea consilierilor care au depus documentele
prevazute la alin. (2) lita-e din art.114 din Codul administrativ, sau, dupi caz, invalidarea
consilierilor care nu au depus aceste documente;

- Comunicd consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data si ora sedinfei privind
ceremonia de constituire convocati de prefect ;

- Pastreaza dosarul de constituire al consiliului local ;

- Aduce la cunostinta publica ordinul prefectului privind constatarea indeplinirii conditiilor
legale de constituire a consiliului local ;

- Transmite judecitoriei 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 previzute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ
sau, dupd caz, invalidarea supleantilor care nu au depus aceste documente
- Transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenfa prezentei consilierilor locali la convocarile
pentru sedintele care nu s-au putut desfisura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data
convocdrii. Evidenfa transmisd prefectului precizeazi si situatiile in care, urmare a ultimei
absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului previzut la art. 204 alin. (2) lit. )
din Codul administrativ;

- Sprijind inifiatorii proiectelor de hotérare la redactarea acestora impreuni cu compartimentele
de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- Transmite proiectele de hotérdre insofite de referatele de aprobare citre 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;

- Asigur3 ca fiecare proiect de hotirére si fie insotit de documentele prevazute la art.136 alin.8
lit.a-d din Codul administrativ;

- Supune spre aprobare, la inceputul fiecdrei sedinte, procesul verbal al sedintei anterioare;

- Dupa aprobarea procesului verbal al sedintei, afigseazi la sediul primériei si publici pe pagina
de internet a UAT o copie a acestuia;

- Prezinta in scris consiliului local, refuzul sau de a contrasemna hotirarea pe care o considers ci
este ilegala ;

- Sesizeaza instanfa de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare de drept al
consiliului local;

- Aduce la cunostintd publici, prin afisare la sediul UAT, a incheierii si a hotirarii instantei de
judecatd privind validarea sau invalidarea alegerii primarului ;

- Intocmeste referatul prin care solicitd prefectului sd emitd un ordin prin care si se constate
incetarea mandatului primarului nainte de termen;

- Comunicd actele administrative ale autoritatilor locale prefectului, in cel mult 10 zile lucritoare,
de la data adoptarii, respectiv emiterii;

- Aduce la cunostinfa publici 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;
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- Inmaneaza primarului si viceprimarului legitimatia, ca semn distinctiv al calitatii de primar,
respectiv viceprimar;

- Asigurd respectarea principiului legalitafii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor
administrative, stabilitatea func{ionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupé caz, al
consiliului local, continuitatea conducerii gi realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora;

- Avizeaza proiectele de hotaréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozifiile primarului si
hotarérile consiliului local;

- Participa la sedintele consiliului local;

- Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar
precum si intre acestia si prefect;

- Coordoneazi organizarea arhivei si evidenia statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- Asigura transparenfa si comunicarea catre autoritatile, institugiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative adoptate sau emise de autoritatile locale;

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

- Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundafii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu

modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia

functioneazi;

- Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

- Efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedinfele consiliului local a
consilierilor locali;

- Numira voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- Informeaza presedintele de sedinta sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

- Asiguri intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;

- Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari 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
situafii si face cunoscute sancfiunile prevdzute de lege 1in asemenea cazuri;
- Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii administrativ-teritoriale.
Indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) din Codul administrativ;

- Comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu. Atribufia poate fi delegaté cétre una sau mai multe persoane
care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozifia primarului la propunerea
secretarului general al municipiului;
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- Afiseaza spre informare publica forma propusa pt proiectul de hotarare prin initiativa
cetateneasca,

- Tine registrul cu actele de evidentd a pajistilor, planul cadastral al suprafefelor concesionate
sau inchiriate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

I. Serviciul Juridic

Atributii privind asistenta juridica
- Acorda asisten{d, consiliere si consultan{d de specialitate tuturor serviciilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, Institutiei Primarului Municipiului Campia Turzii
precum si Consiliului Local;
- Concepe, redacteazd, promoveazi in instan{d acte de procedura (acfiuni, contestatii, plangeri,
intdmpinari, cereri reconventionale, de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol etc)
impreund cu documentatia/documentele necesard/e; solicitd, propune probe si administreazi
probele admise de instan{a de judecati;
- Propune exercitarea sau, dupid caz, neexercitarea ciilor de atac (ordinare si extraordinare) si
redacteazi actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu prevederile legislatiei
civile, comerciale, in contencios administrativ sau penale, in vederea solutionirii cauzelor aflate
pe rolul instantelor judecatoresti; propune orice alte masuri previzute de lege pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rol;
- Reprezintd si apéra drepturile si interesele legitime ale Municipiului CAmpia Turzii, Consiliului
Local Campia Turzii, Primarului Municipiului Cdmpia Turzii, in fata instanielor judecitoresti,
la organele de urmarire penald, la toate autoritatile si organele cu atributii jurisdicfionale si in
cadrul oricaror alte proceduri previzute de lege, a notarilor publici, precum si in raporturile cu
alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, romane sau striiine;
- Reprezintd Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
Céampia Turzii in fata instanfelor judecatoresti, asigurnd asistenfa juridica in orice litigiu, avand
ca obiect hotararile Comisiei;
- Asigurd obtinerea copiilor de pe hotararile definitive si/sau irevocabile; comunici hotirarile
Jjudecitoresti, ramase definitive i irevocabile, compartimentelor implicate din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;
- Respectd dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauzi sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridici ce o reprezinti le poate avea;
- Asiguri consiliere pentru realizarea creantelor municipiului CAmpia Turzii, obtinerea titlurilor
executorii §i sprijind executarea acestora;
- Concepe, intocmeste, redacteazi proiecte de hotérari, ale Consiliului Local , respectiv proiecte
de dispozitii ale Primarului Municipiului CAmpia Turzii din domeniul de activitate;
- In lipsa secretarului unitdfii administrativ teritoriale, avizeazi, sub aspectul legalititii,
dispozitiile primarului i proiectele de hotarari ale Consiliului Local CAmpia Turzii precum si
actele care angajeaza raspunderea patrimoniald a Cnsiliului Local, avizul negativ va fi motivat;
- Primeste proiectele de hotdrdri cu caracter normativ de la celelalte servicii de specialitate
pentru efectuarea operatiunilor previzute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional.
- Asigurd consultantd si consiliere in elaborarea dispozifiilor intocmite de servicii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;
- Analizeazi si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
dispozifiilor Primarului Municipiului Cimpia Turzii care nu mai sunt oportune sau fin
concordantd cu prevederile legislatiei in vigoare;
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- Avizeaza 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 redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor repartizate;

- Participa si indeplineste atributiile prevdzute 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 petifii, cereri, plangeri, sesiziri, reclamafii si adrese repartizate ce
vizeaza activitati desfasurate de serviciul juridic;

- Asigura transmiterea raspunsului cétre persoanele fizice sau juridice solicitante si indosariaza
raspunsul in mapa de corespondent3;

- Comunica copii certificate ale actelor gestionate de Serviciul juridic instantelor judecatoresti,
serviciilor din cadrul aparatului de specialitate, petifionarilor — persoane fizice si juridice;

- Opereaza evidenta proceselor in instan{d si modul de solufionare a cauzelor asistate in registrul
general al dosarelor de instan{d, in opisul alfabetic al dosarelor de instan{d, fine evidenia
termenelor §i intocmegte fisa dosarului urmérind finalizarea cu celeritate a acestora prin
asigurarea reprezentérii in fafa instantelor;

- Conduce evidenta si numerotarea Dispozitiilor emise de primar;

- Comunica prefectului, in termenul prevazut de lege dispozitiile emise de primar; aduce la
cunostinta celor interesati dispozitiile in termenele prevazute de lege;

- Indeplineste obligatiile institutiei cu ocazia desfisuririi alegerilor parlamentare, locale,
prezidentiale, europarlamentare, referendumuri;

- Intocmeste necesarul anual de materiale si servicii necesare bunei functionari a serviciului
juridic;

- Asigurd arhivarea documentelor repartizate i produse conform actelor normative in vigoare;

- Urmireste modul de aplicare si ducere la ndeplinire a hot&rérifor €onsiliului Local CAmpia
Turzii si a dispozitiilor Primarului Municipiului Campia Turzii, care reglementeaza activitdii sau
atribufii date in competenta serviciului;

I1. Compartiment Agricol

Atributii
- Intocmirea §i tinerea la zi a registrelor agricole, pe hartie si pe suport electronic care constituie
documentul oficial de evidentd primara, pe formulare aprobate, prin inscrierea datelor anuale ale
gospodadriilor populatiei pe tipuri (gospodarii ale populatiei cu domiciliul in localitate, persoane
fizice cu domiciliul in alte localitéti, unitafi cu personalitate juridicd cu sediul in localitate si
unitati cu personalitate juridica cu sediul 1n alte localitéti);
- Urmaéreste completarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul Agricol;
- Asigura eliberarea atestatului de producétor agricol pe baza evidentei specifice din Registrul
Agricol si a controlului efectuat in teren;
- Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;
- Elibereazé adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;
- Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarri in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
- Asiguri arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale;
- Rezolvd corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in vigoare;
- Verificarea §i vizarea declaratiilor pentru stabilirea impozitului pentru terenurile situate in
intravilanul si extravilanul localitatii;
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- Eliberarea titlurilor de proprietate emise de cdtre Comisia Judefeani pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor Cluj;

- Inregistrarea suprafetelor de teren vandute si operarea in registrul agricol a modificarilor
survenite;

- Intocmirea de rapoarte statistice periodice;

- Colaborarea cu institutiile de stat cu implicatii in activitatea agricols si sanitar veterinara;

- 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;

- Participd in grupul de lucru alaturi de Directia Judeteand pentru Agricultura privind realizarea
amenajamentelor pastorale;

- Prezintd, la cererea Consiliului local §i a Primarului rapoarte si informari privind

activitatea serviciului, in forma si termenul solicitate;

- Atribufii privind verificarea indeplinirii obligatiilor contractuale referitoare la modul de
intrefinere 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 pasunilor, avizarea acestora privind constituirea asociatiilor
crescatorilor locali, sau crescatori de animale persoane fizice sau juridice avand animale inscrise
in Registrul national al exploatatiilor, membrii ai colectivititii 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 acfiunea de predare - preluare pasuni,

- Anual, pand la data de 01 martie va proceda la verificarea respectarii incircaturii de
animale/ha/contract in corelare cu suprafetele utilizate si la stabilirea disponibilului de pajisti ce
pot face obiectul atribuirii pajistilor;

- Preluarea unui exemplar din contract in vederea urmaririi modului de indeplinire a obligatiei
crescdtorilor de animale de a efectua anual, lucririle 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 si Gestiunea Patrimoniului, pentru luarea misurilor care se impun.

- Informare si indrumare pentru asigurarea conditiilor in vederea inregistririi sanitar veterinare
si pentru siguranta alimentelor;

- Gestionarea si evidenta programului de autocontrol (HACCP) in hala de lactate;

- Asistentd, inspectie si control a produselor de origine animals, valorificate in hala de lactate;

- Monitorizarea subproduselor nedestinate consumului uman (SNCU);

- Monitorizare céini fard stapan (nr. de actiuni, nr. de caini capturati, nr. deciziilor de eutanasiere
emise);

- Operarea migcérii animalelor care tranziteazd targul, in sistemul nafional de inregistrare si
identificare a animalelor (SNIIA);

- Maésuri pentru prevenirea evolutiei bolilor transmisibile de la animale la om (trichineloza).
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4. CONSILIUL LOCAL

I. 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 regula juridice sau administrative.

Atributii
- Reprezintd si apdrd drepturile si interesele legitime ale Consiliului Local Campia Turzii,
Primarului Municipiului Campia Turzii, Municipiului CAmpia Turzii in faa instantelor
judecitoresti, la organele de urmirire penald, la toate autoritatile si organele cu atributii
jurisdictionale si in cadrul oricdror altor proceduri prevazute de lege, a notarilor publici, precum
si in raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, roméane sau stréine;
- Concepe, redacteazd, promoveaza In instanta acte de procedura (actiuni, contestatii, plangeri,
tntAmpindri, cereri reconventionale, de interventie, de chemare in garantie, de repunere pe rol,
etc.) impreund cu documentatia/documentele necesard/e; solicitd, propune probe si administreaza
probele admise de instanta de judecat;
- Propune exercitarea sau dupa caz, neexercitarea céilor de atac;
- Respecta dispozifiile legale privitoare la interesele contrare in aceeagi cauzd sau in cauze
conexe ori la conflictul de interese pe care persoana juridicé ce o reprezintd le poate avea;
- Asigura procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotérérilor Consiliului Local si verifica
legalitatea acestora, in ceea ce priveste confinutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare
sau semnare;
- Asigurd convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare si extraordinare, precum i
comunicarea datei i locului de desfasurare a sedintelor Consiliului Local;
- Posteazi pe site-ul institufiei: materialele de sedintd, convocatorul, procesul-verbal al sedintei,
hotirérile Consiliului Local, rapoartele de activitate ale alesilor locali;
- Tnregistreazd declaratiile de avere §i de interese ale alesilor locali, le publici pe site-ul
institufiei si le comunicd la AN.L;
- intocmeste pontajul consilierilor locali;
- Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legatd de sedintele
Consiliului Local, precum si actele normative care au legitura cu activitatea Consiliului Local;
- Asiguri consultanta si consiliere in elaborarea proiectelor de hotérari intocmite de serviciile din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
- Conduce evidenfa si numerotarea hotirarilor adoptate de Consiliul Local si le comunicé celor
insarcinati cu ducerea la indeplinire;
- Analizeazi si face propuneri pentru modificarea, completarea, revocarea sau abrogarea
hotararilor Consiliului Local Cédmpia Turzii care nu mai sunt oportune sau in concordan{d cu
prevederile legislatiei in vigoare;
- Elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneaza ca initiatorii de
proiecte de hotdrari si prezinte aceste materiale la timp, intocmite corespunzitor, insofite de
avizele necesare ale comisiilor de specialitate si de rapoartele serviciilor de specialitate;
- Comunici Prefectului, in termenul previzut de lege, hotarérile adoptate de Consiliul Local si
aduce la cunostinta celor interesati hotérarile in termenele prevazute de lege;
- Asigurd indosarierea proceselor-verbale ale sedinfelor precum si a documentelor dezbétute in
sedintele consiliului in dosare speciale si rdspunde de pastrarea lor;
- Confirmi autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereazi de
autoritafile publice centrale;
- Intocmeste, impreund cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a
maésurilor stabilite prin hotérari;
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- Prezinta, la cererea Consiliului Local i a Primarului, rapoarte si informéri privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitati;

II. Serviciul Public Comunitar Local de Evidengi a Persoanelor

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al municipiului Cimpia
Turzii, se organizeazd in subordinea Consiliului Local al municipiului CAmpia Turzii, in temeiul
art. 1, alin (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobati cu modificari si
completéri prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completirile ulterioare.

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al municipiului CAmpia
Turzii asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta i eliberarea actelor de stare civild, a cirtilor de
identitate, a cértilor electronice de identitate si a cartilor de identitate provizorii, in sistem de
ghiseu unic.

Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al municipiului CAmpia
Turzii are atributii pe linie de :
eviden{d a persoanelor gi eliberare a actelor de identitate;
stare civila;
informatici;
analizd — sintezd, secretariat — arhiva si relatii publice.
Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor al municipiului Campia
Turzii are urmatoarele atributii principale:
- Intocmeste, pastreazd, {ine evidenta si elibereaza certificatele de stare civili;
- Inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliul i resedin{a persoanei, in condifiile legii;
- Intocmeste si pistreazi registrele de stare civila in condtiile legii;
- Intocmesc, completeazi, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum si
orice menfiuni ficute pe actele de stare civild si orice menfiuni efectuate pe actele de stare civila,
in conditiile legii;
- Constatd desfacerea casatoriei, prin divorf pe cale administrativa, daci sotii sunt de acord cu
divorful si nu au copii minori, nascufi din cisitorie sau adoptati;
- Actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu datele de identificare si adresele
cetdfenilor care au domiciliul sau resedinfa in raza de competeni# teritorials a Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului CAmpia Turzii;
- Utilizeaza si valorificd Registrul National de Evident# a Persoanelor;
- Furnizeazd in cadrul Sistemului Nafional Informatic de Eviden{i a Populatiei, denumit in
continuare S.N.LE.P., date necesare, pentru actualizarea Registrului National de Eviden{d a
Persoanelor;
- Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre autorititile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, ageniii economici si cétre cetiteni;
- Primeste in sistem de ghiseu unic cererile si documentele necesare in vederea eliberirii cartilor
de identitate si le transmite la Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date Cluj pentru
personalizare;
-Primeste de la Biroul Judefean de Administrarea Bazelor de Date Cluj cirtile de identitate pe
care le elibereazi solicitantilor;
- Tine registre de eviden{a pentru fiecare categorie de documente eliberate;
- Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pe linie de stare civild si evidenfa persoanelor, in
conditiile legii.

YVVY
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- Indeplineste si alte atributii specifice activitafii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

Atributii pe linie de evidenid a persoanelor i eliberare a actelor de identitate:

In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, Serviciul Public
Comunitar Local de Evident{a a Persoanelor Campia Turzii are urmétoarele atributii principale:
- Primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a menfiunii privind stabilirea
resedintei si Tnméaneaza solicitan{ilor documentele in cauzi ;
- Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor care isi
schimba domiciliul din striinitate 1n Romania;
- Primeste si solufioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate in
unitifi sanitare si de protectie sociald gi a celor aflate in locurile de refinere si de arest preventiv
din cadrul unitafilor de polifie sau in penitenciar din zona de resposabilitate si Tnmaneaza
documentele solicitate;
- Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
- Réaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare gi nscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;
- Desfégoard activitdfi de distribuire a carfilor de alegator;
- Desfégoard activitétfi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;
- Furnizeaza n conditiile legii, datele de identificare i de adresé ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetafeni;
- Efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu are posibilitatea
de a le efectua;
- Identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdic{ia prezentei in
anumite localitdfi si anunta unitétile de polifie in vederea luarii mésurilor legale ce se impun;
- Colaboreazd cu formatiunile de polifie, participand la actiunile §i controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitd{i de cazare
turisticd, 1in vederea identificérii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de eviden{d a
persoanelor, precum si a celor urmérite 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 unitafile operative ale M.A.L1n
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce la revin, in temeiul legii;
- Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justifie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice;
- Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitafi sanitare si de
protectie sociald, ce nu posedéa asupra lor acte de identitate;
- Formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
- Intocmeste situatiile statistice si analizele activitafilor desfisurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;
- Asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii si Intocmeste procesele verebale de scadere
din gestiune;
- Réspunde de activitétile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei specifice;
- Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii evidentele locale manuale;
- Asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
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- Sesizeazi disparifia in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de eviden{d a persoanelor i raporteazi
disparifia acestora pe cale ierarhici;
- Réaspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regi mului de evidenta a persoanelor;
- Constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
- Indeplineste si alte atribufii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative.
Atributii pe linie de stare civila:
Pe linie de stare civila, Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor

Céampia Turzii are urmétoarele atributii principale:
- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;
- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in péstrare si trimit comuniciri de
menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul I,
in conditiile prezentei metodologii;
- Elibereaza gratuit, la cererea autoritafilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile §i completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificérile §i completarile ulterioare;
- Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil,
dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la menfiunile existente pe marginea actului de
stare civila;
- Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
Initatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la datd intocmirii actului de stare civild
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niscufii vii, cetiteni
romani, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de
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 domiciliu;

Trimite centrelor militare, pand la datd de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetafenilor incorporabili sau recrutilor:
- Comunica, in scris, camerei notarilor publici In a c#rei razi administrativd se afli 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 datd de 5 a lunii urmétoare, certlﬁcatele anulate la completare;
- Intocmesc buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, paAnd la dati de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la Direcfia Judeteana de Statisticd Cluj;
- Dispun mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desféasurarii activitatii de stare civila;
- Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreaza si le arhiveaza in conditii de deplini securitate;
- Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.J.E.P.Cluj;
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- Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

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

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

- Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu intreagd documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P.Cluj in cordonarea careia se afla;

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificiri pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a menfiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.C.J.E.P.Cluj, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul municipiului Campia Turzii;

- Primegte cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentafia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.Cluj;

- Tnscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renunfarea la cetdfenia roméana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.Cluj;

- Transmite, dupd inscrierea menfiunii corespunzitoare in actul de nagtere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Eviden{d Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei
Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Roméne si Directiei Generale a Finanfelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nafionale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

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

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

- Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptétite, certificate care sé ateste componentd
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;

- Efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civila pentru cetédtenii romani si persoanele fara cetafenie domiciliate In Romania;
- Efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizdrii de citre
S.P.C.J.E.P.Cluj, a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilad eliberate de
autoritétile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- Efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecédtoreascd a actelor de stare civild si a
menfiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecétoreascd a disparitiei $i a morfii
unei persoane, precum gi inregistrarea tardiva a nagterii;
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- Efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale

administrativi;

- Primegte cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de citre ambii sofi, in fafa

ofiferului delegat de la priméria care are in pastrare actul de cisitorie sau pe raza careia se afla

ultima locuinta comund a sofilor, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativd, in

registrul de intrare-iesire al cererilor de divorf si acorda sofilor un termen de 30 de zile

calendaristice pentru eventuali retragere a acestora;

- Confrunta documentele cu care se face dovad identitifii solicitanilor(cererile de divort pe cale

administrativa, certificatele de nastere, certificatul de cisitorie si actele de identitate si, dupi caz

declarafiile pe propria raspundere, date in fafi ofiferului de stare civild, in cazul in care ultima

locuinta declaratd nu este aceiasi cu domiciliul sau resedinfa ambilor sofi inscris/a in actele de

identitate) si constituie dosarul de divort;

- Constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la

aplicarea unitara a dispozifiilor in materie de stare civild aprobatd prin H.G.nr.64/2011,

elibereaza certificatul de divor{ care va fi inmanat fostilor sofi intr- un termen de maxim 5 zile

lucratoare;

- Solicitd, prin intermediul serviciului de stare civild din cadrul Serviciului Public Comunitar

Judefean 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;

- Inregistreazi, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale administrativi,
in baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are

In péstrare actul de casatorie, de primériile unititilor administrative — teritoriale de la domiciliul
sofilor care nu are in pastrare actul de cisitorie, de notarii publici;

- Colaboreazi cu autoritaile de sanitate publici judetene si cu maternitafile pentru prevenirea

cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciiror identitate nu este

cunoscutd si a cazurilor de parésire a copiilor nou-nascufi si neinregistrafi la starea civili;

- Colaboreazi cu unitfile sanitare, instituiiile de protectie sociali si unitdfile de politie, dupa caz,
pentru cunoagterea permanenta a situafiei numerice i nominale a persoanelor cu situatie neclars
pe linie de stare civild si de eviden{i a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situafiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

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

- Transmite, semestrial, la S.P.C.J.E.P.Clyj situatia casitoriilor mixte;

- Desfagoard activitdti de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetitenilor;

- Asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, 1n
scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii:

- Formuleaza propuneri pentru imbunatafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

- Réaspunde de activitafile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei;

- Executd acfiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicé, in unitifile sanitare $i de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a caror
nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuts;

- Colaboreazi cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum §i a paringilor copiilor abandonati;

- Réspunde de aplicarea intocmai a dispoziiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

- Indeplineste si alte atribufii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative.
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Atributii pe linie informatica:

Pe linie informatics, Serviciul Public Comunitar Local de Eviden{ad a Persoanelor
Campia Turzii are urmatoarele atribufii principale:
- Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritdfi ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetéteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;
- Actualizeazi Registrul National de Evidenta Persoanelor cu menfiunile operative precum si cu
informatiile preluate din comunicérile primite si extrase din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evidentd a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozifie de D.E.P.A.B.D.;
- Preia in Registrul National de Evidenfa Persoanelor datele privind persoana fizicd, in baza
comunicirilor nominale pentru ndscufi vii, cetifeni romdni, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0 — 14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;
- Preia in sistem informatizat imaginea cetienilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care soliciti Tnscrierea mentiunii de stabilire a resedinfei in buletinul de identitate;
- Opereazi in Registrul Nafional de Evidenfa Persoanelor data inmanérii carfilor de identitate gi
a cartilor de identitate provizorii;
- Clarificad neconcordantele dintre nomeclatorul arterelor de circulatie i situafia din teren,
respectiv din documentele cetdfenilor;
- Opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul Judetean de Eviden{a a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificéri sau semnalate de alfi utilizatori);
- Colaboreazi cu primarul Municipiului in Campia Turzii vederea actualizarii listelor electorale
permanente, '
- Desfasoard activitd{i pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole,drepturi de acces, etc.);
- Executi activitd{i pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
- Evidentiazi incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;
- Participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a softWare-ului de baza si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, fmpreund cu specialigtii
B.J.A.B.D.E.P.Cluj;
- Asiguri inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;
- Asigurd protectia datelor si a informatiilor gestionate §i ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;
- Formuleazi propuneri pentru imbunétafirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
- Indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidents a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Atributii pe linie de analizi-sinteza, secretariat si relafii cu publicul:

In domeniul analiza - sintezd, secretariat si relatii cu publicul, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Campia Turzii are urmétoarele atributii
principale:
- Primeste, inregistreazi si {ine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului;
- Verificd modul in care se aplic# dispozitiile legale cu privire la apirarea secretului de serviciu,
modul de manipulare si de péstrare a documentelor secrete;
- Organizeazi si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
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- Asigurd finregistrarea intrérii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivirii ;

- Repartizeaza §i expediazd corespondenfa, dupd executarea operafiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

- Asigurd primirea gi inregistrarea petiiilor §i urméaregte rezolvarea acestora in termenul legal;

- Organizeazi si desfigoard activitatea de primire in audientd a cetifenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratorului desemnat;

- Centralizeaza principalii indicatori realizafi, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmegste sintezele, situafiile comparative si analizele activitigilor desfasurate periodic;

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

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

IIL. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Atributiile directiei in domeniul beneficiilor de asistents sociald sunt urmatoarele:
- Asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta
sociala;
- Pentru beneficiile de asisten{a sociala acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru pliti si inspectie sociali;
- Verifica indeplinirea condifiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd social, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirire a consiliului local, si
pregateste documentafia necesara in vederea stabilirii dreptului la misurile de asistenta sociali;
- intocmeste dispozifii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/ suspendare/ incetare
a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul loeal si le prezinti primarului pentru
aprobare;
- Comunicd beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
- Urmdresgte si rdspunde de indeplinirea condifiilor legale de citre ftitularii si persoanele
indreptdtite la beneficiile de asistenta sociali;
- Efectueazd sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membrii comunitiii si
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- Blaboreazd si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociald;
- Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atribufiile directiei in domeniul organizirii, administrérii si acordirii serviciilor sociale
sunt urmatoarele:
- Elaboreazi, in concordan{a cu strategiile nafionale si judefene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare Consiliului local si
raspunde de aplicarea acesteia.
- Elaboreazd planurile anuale de acfiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finanfare;
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- Initiazd, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire gi combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

- Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune social;

- Realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

- Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- Colecteazi, prelucreazi si administreazid datele gi informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii si Justifiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

- Monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

- Elaboreazi si implementeazd proiecte cu finanfare nafionald si internafionald in domeniul
serviciilor sociale;

- Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

- Furnizeaz# si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabiliti{i, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

- Evalueazi si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii, a asistentilor personali

- Planific# si realizeazi activitifile de informare, formare si indrumare metodologici, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza i acorda servicii sociale;

- Colaboreazi permanent cu organizatiile societétii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

- Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.78
/2014 privind reglementarea activitafii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare;

- Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare;

Directia de Asistentd Sociald a Municipiului CAmpia Turzii organizeaza consultéri cu
furnizorii publici si privafi, cu asociatiile profesionale §i organizatiile reprezentative ale
beneficiarilor.

Structura organizatorica si principalele atribufii:

Directia de Asistentd Sociald a municipiului Campia Turzii este organizatd dupd cum
urmeaza:

» Compartiment analizd statisticd, indicatori de asistentd sociald, programe, proiecte,
relatia cu ONG;
Compartiment autoritate tutelard si interventii in situatii de urgentd, crizd, abuz,
neglijentd, trafic, migratie, repatrieri §i 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 Z#pada;
Centrul de zi Carine;
Centrul pentru seniori Respect;
Centrul de zi Clement;
Directorul indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:
- Exerciti atributiile ce revin Directiei in calitate de serviciu public;

VVVVVVVVY VY
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- Elaboreaza §i supune aprobarii Consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale, al planului anual de acfiune;

- Elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementrii
strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de misuri pentru imbunétafirea
activititii, pe care le prezinta spre aprobare primarului;

- Urmdreste implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern/Managerial, conform
Ordmulul nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor
publice, actualizat, republicat, precum si respectarea reglementirilor continute de documentatia
specifica,

- Coordoneazi si controleaz activitatea personalului din cadrul Directiei;

- Conduce activitatile subordonate, conform organigramei Dlrec’;lel de Asistentd Sociald si
reprezinta serviciul in raporturile cu alte institutii publice locale si organizatii;

- Deleagd competentele atribuite, personalului de specialitate din subordinea sa;

- Actioneaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce-i
revin potrivit actelor normative in vigoare;

- Asigurd implementarea politicilor de asisten{d sociald, asigura punerea in practici a actiunilor
si strategiilor institutiei, la nivelul compartimentelor din structura institufiei, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

- Colaboreazd cu formele organizate ale societdtii civile la actiuni care privesc problematica
sociald precum si la actiuni organizate de compartimentele Directiei de Asistentd Sociali;

- Raspunde de asigurarea normelor de protectia muncii si PSI;

Analizeazd §i sprijind propunerile si inifiativele personalului din subordine in vederea
imbunétatirii activitétii structurilor functionale ale serviciului social;
- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege in sarcina sa.

III.A Compartiment analizii statistici, indicatori de asistentii 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 echipa multidisciplinara;
- Educatie parentals;
- Intocmire diagnoze sociale si situatii statistice privind nevoile sociale ale comunititii;
- Solicita si centralizeazi baze de date privind beneficiarii si serviciile oferite acestora;
- Participd la elaborarea strategiei locale in domeniul asistentei sociale;
- Participa la elaborarea Planului anual de actiune privind serviciile sociale si a calendarului de
activitéti;
- Organizarea de acfiuni educative in scoli si in comunitate;
- Educatie pentru sinitate, promovarea sanatatii si a unui stil de viata sintos;
- Colaborarea cu instituii si ONG- uri cu activitate in domeniul social si educational;
- Asigurd relatia cu ONG in scopul armonizdrii serviciilor oferite beneficiarilor;
- Soliciti i centralizeaza informatiile privind beneficiarii ONGfurilor:;
- Atributii legate de functionarea Comisiei Consultative Comunitare pe Protectia Copilului;
- Monitorizare, numar interventii in violenta domestica, intocmire baza de date;
- Monitorizeazd programele implementate pe diverse domenii ale activititii sociale;
- Inifiaza programe, proiecte pe diverse domenii ale activittii sociale.
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III.B Compartiment autoritate tutelara si interventii in situatii de urgenta, criza,
abuz, neglijenti, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare social

Sunt parte componentd a echipei mobile prevdzute la art. 35 din Legea 217/2003 cu
modificarile si completérile ulterioare

Asistenta sociala a copilului:
- Acordi servicii destinate copilului si/sau familiei (conform legislatiei din domeniul asistentei
sociale si protectiei copilului)
- Monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea gi sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor varstnice;
- Realizeazi activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa;
- Asigurd consilierea si informarea familiei cu copii in fintrefinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora privind drepturile copilului si serviciile disponibile pe plan local;
- Realizeazi activitatea specific autoritatii tutelare si a autoritatii parintesti;
- Urmiresc evolufia dezvoltirii copilului si modul in care périntii acestuia Tsi exercitd drepturile
si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésurd de protectie
speciala si a fost integrat in familia sa.

Asistenta sociald a adultului:
- Identifica situatiile de risc si stabileste masurile de preventie si de reinsertie a persoanelor
defavorizate in mediul familial $i comunitate;
- Ofera relatii persoanelor despre drepturile pe care le au si despre serviciile oferite, despre
modul in care vor fi furnizate acestea si le consiliaza in scopul prevenirii Tmbolnévirii si al
mentinerii stdrii de sdnatate;
- Elaboreazi planuri individualizate de interventie privind méasurile de asistentd medico-sociald a
persoanelor in dificultate, pentru prevenirea situatiilor de risc social;
- Asigurs, prin instrumente si activitdti specifice, prevenirea i combaterea situatiilor care
implici risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
- Informeazé familia persoanei vérstnice despre obligatia de a asigura ingrijirea si intrefinerea
acesteia;
- Sprijind accesul persoanei varstnice in institufii specializate;
- Sprijind persoana vArstnicd 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 cétre formele de ingrijire la domiciliu;
- Asigurd sprijin pentru persoanele vArstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de ingrijitori la domiciliu pentru acestia.

Autoritate tutelara:
- Monitorizeaz# exercitarea tutelei prin rapoarte de monitorizare pe care le transmite la
DGASPC Clyj pentru tutore copil;
- Asistd copilul delincvent la solicitarea Politiei;
- Asistd persoana vérstnicd in fafa Notarului Public;
- Solicita delegarea autoritdtii parintesti pentru copilul cu parinti plecati la munca in strdinétate;
- Efectueazi evaluirile psiho-sociale la solicitarea instantei in vederea exercitarii autoritafii
parintesti.
- Efectueazi referatul social privind numirea unui curator la solicitarea instantei;
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Activitéti din domeniul juridic:
- Colaboreaza §i acordd consultanfd juridicid tuturor compartimentelor din cadrul directiei
precum si persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor furnizate de Directia de Asistenti Sociali;
- Redacteazd proiecte de hotaréri, referate §i rapoarte de specialitate, decizii, dispozitii,
regulamente, ordine, instructiuni, precum si alte acte privind activitatea juridics a directiei;
- Avizeaza asupra legalitifii masurilor care urmeazé a fi luate in desfisurarea activititii precum
si asupra oricéror acte care pot angaja raspunderea directiei;
- Intocmeste contracte sau orice alte acte cu caracter juridic, in legdturad cu activitatea institufiei,
orice fel de modele de contracte, in functie de raporturile contractuale ale directiei;
- Reprezintd interesele institutiei in instantd, ori in faa oricaror autorititi, precum si in relatiile
cu tertii, persoane fizice sau juridice;
- Formuleaza cererile introductive, inainteazd actiunile judecdtoresti si intocmeste dosarele
pentru instan{d in orice tip de litigiu in care institutia are calitate procesuald activa potrivit legii
sau calitate procesuald pasivd in urma actiunilor formulate de terfi (in care institufia este
chemata)
- Participa la redactarea, verificarea §i semnarea in calitate de parte a contractelor de intretinere a
persoanelor varstnice, conform Legii 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice,
republicatd, la solicitarea Notarului Public sau a partilor contractului de intretinere;
- Aplicd viza de legalitate pe contractele de furnizare servicii sociale pentru beneficiarii
directiei/centrelor;
- Completeazd si/sau modifici 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 institufiei si menfine o relatie de
colaborare cu Institutia Arhivelor Judetene;
- Indeplineste atributii privind implementarea si functionarea sistemului de management al
calitatii pentru imbunitafirea satisfactiei beneficiarilor de servicii furnizate de directie, cu
respectarea prevederilor aplicabile din Standardul de referintd ISO 9001-2008 si a legislatiei in
vigoare.

ITI.C Compartiment beneficii sociale
- Asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistentd
sociala;
- Pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pliti si inspectie sociali;
- Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistent sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotiirdre a Consiliului Local, si
pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la misurile de asistentd sociali;
- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asisten{d sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;
- Comunicad beneficiarilor dispozifiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptétiti, potrivit legii;
- Urmadreste si rispunde de indeplinirea condifiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptaite la beneficiile de asisten{ social;
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- Efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membrii comunitafii si
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
- Realizeaza activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociala administrate;
- Elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finanfarea beneficiilor de asistentd
sociald;
- Indeplineste orice alte atribufii previzute de reglementirile legale in vigoare.
- Efectueaza transportul si distributia laptelui praf;
- Gestioneaza si distribuie ajutoarele alimentare prin programul POAD;
- Elaboreaza proceduri de lucru pentru eficientizarea si finerea sub control a activitatilor
specifice;
- Urmaéreste contractele incheiate cu furnizori de servicii/produse;
Cantina sociala
- Este un serviciu externalizat, masa este distribuitd beneficiarilor in sistem catering in baza unui
contract de furnizare servicii incheiat in urma unei licitatii organizate in conformitate cu
legislatia in vigoare;
- Numaérul de portii este aprobat prin Hotarare de Consiliu Local;
- Solicitdrile pentru maséa la cantina de ajutor social se aproba 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 hrana;
- Stabilirea contributiei beneficiarilor care primesc serviciul contra cost.

III.D Compartiment comunicare, registratura, relatii cu publicul si evaluare initiala
-Inregistreaza si tine evidenta cererilor, sesizarilor, reclamatiilor, propunerilor si scrisorilor
persoanelor fizice si juridice, adresate institutiei sub forma de corespondentd, pe care o primeste
sub semndtura de la postas sau curier;

-Preia solicitédrile de servicii sociale completand fisa de evaluare initiald/figa de luare in evidentd,
acolo unde este cazul;

-Asigurd repartizarea documentelor conform rezolutiilor, compartimentelor abilitate s le ofere
rezolvare;

-Oferd informatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, aprobéri care intrd in sfera
de competenta a compartimentelor din structura organizatorica a Directiei de Asistentd Sociald;
-Preia si distribuie mapele cu corespondent intre serviciile institutiei;

-Asigurd confidentialitatea datelor si actelor detinute de directie;

-Descarcarea electronica a corespondentei in termenul legal;

-Asigura circuitul documentelor create de structurile organizatorice ale Directiei de Asisten{d
Sociald destinate serviciilor din cadrul Primariei CAmpia Turzii,

-Organizeaza péstrarea documentelor si le arhiveazd conform legislatiei n vigoare.

Atribufii sofer:

-Executd transportul beneficiarilor Centrului de Zi Carine, Centrului de Zi Clement dus-intors,
de la domiciliu la centru, conform planificarii.

-Executa 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;
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-Executd transport la cererea conducerii institufiei, cu anuntarea directorului executiv DAS;
-Participa, impreund cu echipa pluridisciplinare, la desfigurarea activititilor organizate conform
Calendarului de evenimente

-Urmdreste si intocmeste periodic necesarul privind materialele folosite in activitarea desfagurati;
-Participa la acfiuni ce {in de probleme administrative ale DAS, amenajare, decorare, igienizare
cte.;

-Participd la gsedinfele de lucru periodice sau la solicitarea sefilor ierarhici

-Transmite integral si in timp util informatiile solicitate citre sefii de centre/directorul executiv
DAS sau membrii echipei multidisciplinare;

-Respecta Regulamentul de Funcfionare §i Organizare si al centrului, Regulamentul intern,
Codul etic, Carta drepturilor beneficiarului.

-Respectd programul de transport al beneficiarilor, conform orarului stabilit;

-Respectd indicafiile i solicitdrile directorului DAS si ale sefilor de centre, in limita
competentelor profesionale;

-Executa sarcinile de serviciu respectdnd confidentialitatea informatiilor pe care le define;

-Se preocupd permanent de imbunitifirea cunostinfelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

-Respecta cu strictefe actele normative care reglementeaz circulatia pe drumurile publice;
-Inainte de a pleca in cursd are obligafia sa verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il
conduce;

-Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

-Nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si 1si anun{d imediat
superiorul pentru a da curs remedierii defectiunilor;

-Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completati la
toate rubricile (dupd cum indicd formularul) - nu circuld fard ca aparatul de inregistrare a
kilometrilor sa fie in functiune;

-Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
-Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in condifii corespunzitoare, le
prezinta la cerere organelor de control;

-Executd operativ i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind
disciplina muncii;

-Se comporta civilizat in relafiile 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 obligafia s nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, pand la sosirea
organelor politiei si sd asigure pdstrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca
rezultat moartea, védtdmarea integritatii corporale sau a sinitifii vreunei persoane sau daci
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infracfiuni;

-Nu are voie sa transporte persoane din afara institufiei fird aprobarea sefilor ierarhici;

-Se prezintd la verificarea medicald periodicd atunci cand este trimis de ctre institutie;

-Are obligatia de a semnala cétre directorul DAS neregularititile din cadrul institutiei, 1n
condifiile legu respectdnd prevederile Regulamentului intern si ale Regulamentului de
organizare $i functionare a institutiei.

-Are obligafia, in cazul identificarii unor dovezi in ceea ce priveste existenta unor posibile fraude,
corupfie sau orice altd activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale entitafii
publice, care depisesc nivelul de competentd al managementului propriu, sau in cazul in care
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sunt implicate nivele ale acestuia, si aduca respectivele dovezi la cunogtingd organelor abilitate
ale statului.

IILE Compartiment monitorizare asistenti personali i indemnizatii persoane cu
handicap
- Efectueazi anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav, urmarind
stabilirea compatibilititii dintre persoana care solicitd angajarea ca asistent personal si persoana
cu handicap, propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare si o comunicd resurselor
umane;
- Tine evidenta cererilor si documentelor referitoare la asistentii personali si beneficiarii de
imdemnizatie lunard pentru persoane cu handicap;
- Acorda informare si consiliere asistentilor personali si persoanelor cu handicap grav;
- Monitorizeaza activitatea asistentilor personali ai persoanei cu handicap grav;
- Efectueaza anchete sociale/referate cu propuneri de continuare, modificare sau incetare a
contractului individual de munca 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 sanatate,
schimbat domiciliu, institutionalizare intr-un centru, decesul persoanei cu dizabilitate, de natura
sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;
- Intocmeste semestrial un Raport de activitate care va fi prezentat in Consiliul Local;
- Monitorizeazi persoanele cu handicap grav care beneficiaza de indemnizatie lunaré;
- Participa la elaborarea unor masuri de imbunatitire a activitatii, a strategiilor de dezvoltare
intocmite la nivel local in domeniul protectiei si promovirii 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;
- Monitorizeaza anual starea de satisfactie a beneficiarilor de ingrijiri la domiciliu.

IILF Compartiment Expert rom
- Evaluarea problemelor cu care se confrunti comunitéile de romi;
- Participarea la aplicarea planului de intervenfie in functie de domeniul sectorial si directiile
specifice de actiune;
- Informarea membrilor comunitagii;
- Identificarea situatiilor de risc din comunitate;
- Intocmirea planului de activitii;
- Consilierea membrilor comunittii;
- Planificd, organizeazi, coordoneazi, si desfdgoard activitédfi pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea Strategiei de imbunatitire a Situatiei
Romilor (anexa a H.G. 522/2006);
- Solicita sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale si
a autoritatilor locale in vederea implementrii Strategiei de imbunititire a Situatiei Romilor;
- Solicitd sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii H.G.
nr.522/2006 si a rezolvarii problemelor identificate;
- Identificd si evalueazi nevoile comunitdfilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare,
studii, interviuri etc);
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- Elaboreazi proiecte de dezvoltare locala a comunitigilor de romi in colaborare cu O.N.G.-uri si
administratia publica local3;
- Primegte, acordd consiliere §i rezolva in limita competentelor legale, petitiile si problemele
cetafenilor de etnie roma;
- Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;
- Participd ca invitat la sedinfele 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 oportunitéfi de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;
- Colaboreaza cu toate organizafiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G. nr.522/2006;
- Colaboreazi i cu alte organizatiii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea
unor actiuni de imbunatitire a situafiei romilor din localitate;
- Participd la elaborarea ,, Planului local de actiune”, conform H.G. nr.522/2006;
- Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G. nr.522/2006 si ,, Planului local de
actiune pentru imbundtdfirea situafiei romilor” care este un document al autoritifii publice unde
este angajat Expertul local pentru romi si care va fi transmis si Biroului Judetean pentru Romi
din cadrul Institutiei Prefectului;
- Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

Organizarea si/sau participarea la activitdfi specifice domeniului de activitate in cadrul
institufiei sau la invitafia unor alte institufii sau ONG/uri.

XI.G Compartiment Asistenti Medicalid Comunitari

Obiectivul p11nc1pa1 al activitdtilor de medicina scolara este de a asigura o dezvoltare
psihosomaticd armonioasd a prescolarilor si elevilor prin aplicarea metodelor de preventie
adecvate.

Examinarea i evaluarea starii de sandtate acordate prin asisten{i medicald pentru
prescolari si elevi se asigurd pe toatd perioada in care acestia se afld in unititile de invatimant
avand urmétoarele componente:

- Servicii de asigurare a unui mediu sdndtos pentru comunitatea de prescolari si/sau scolari —
identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivititii, gestionarea circuitelor
functionale, verificarea respectarii reglementrilor de sinétate publici

- Servicii de menfinere a stirii de sanatate individuale si colective — imuniziri, triaj
epidemiologic

- Servicii de examinare a stérii de sdnitate a elevilor — evaluarea stirii de sinitate, monitorizarea
copiilor cu afectiuni cronice, eliberarea documentelor medicale necesare;

- Servicii de asigurare a stérii 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 preluarea copilului de catre medicul de familie sau n colaborare cu acesta;

- Servicii medicale de asigurare a starii de sdndtate — acfiuni 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 ;

- Activitdfi de educatie pentru sanitate si de promovare a unui stil de viata sanitos.

Activitéti in domeniul medicinii comunitare - mediatori sanitari
- Cultiva increderea reciproca intre autorititile publice locale si comunitatea de romi din care
face parte;

- Faciliteazd comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul medico-sanitar;
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- Catagrafiazd gravidele si lehuzele, in vederea efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explica necesitatea gi importanfa efectudrii acestor controale si le
insofeste la aceste controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre
sanitare;

- Explicd notiunile de bazd si avantajele planificérii familiale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunitafii de romi;

- Catagrafiaza populatia infantild a comunitafii de romi,

- Explicé notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

- Promoveaza alimentafia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

- Urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

- Sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la populafia
infantild din comunitafile de romi si a examenelor clinice de bilan{ la copiii cu vérsta cuprinsa
intre 0 si 7 ani;

- Explicid avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de séndtate, precum si
procedeul prin care poate fi obfinuti calitatea de asigurat;

- Explica avantajele igienei personale, a igienei locuiniei si spatiilor comune; popularizeazd in
comunitatea de romi mésurile de igiena dispuse de autoritafile competente;

- Faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta i insotirea echipelor care acorda asistentd medicald de urgenta;

- Mobilizeaz3 si insofeste membrii comunitatii la actiunile de sanitate publica: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explica rolul si scopul acestora;

- Participa la depistarea activd a cazurilor de tuberculozd si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sinatate
publici judetene;

- La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia §i supravegheazd administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza;

- Insofeste cadrele medico-sanitare in activitifile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explica membrilor comunitafii rolul si
scopul mésurilor de urmarit;

- Semnaleazi cadrelor medicale aparifia problemelor deosebite din cadrul comunitétii: focarele
de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiend a apei etc.;

- Semnaleaza in scris directiilor de séndtate publicd judefene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunititii rome pe care o deserveste la
urmaétoarele servicii de asisten{d medicala primara:

- Imunizari, conform programului national de imunizari;

- Examen de bilant al copilului cu vérsta cuprinsa intre 0 gi 7 ani;

- Supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatétii;

- Depistarea activa a cazurilor de TBC;

- Asistenta medicald de urgenta;

- Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

ITI.H Centrul de zi Alba ca Zipada

Scopul Centrul de zi Alba ca Zdpada este de a oferi, la standarde de calitate, activitéti de
ingrijire, supraveghere, educatie timpurie, recreere-socializare, consiliere, dezvoltare a
deprinderilor de viatd independenta, pentru copiii cu varsta intre 2 si 3 ani si activitéti de sprijin,
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consiliere, etc. pentru parin{i sau reprezentantii legali, precum si pentru alte persoane care au in
ingrijire copii, asigurdnd in acest fel un serviciu social pentru familiile in care amandoi parintii
muncesc §i nu au posibilitatea de a-gi ingriji copiii, prevenind astfel riscul de marginalizare si
excluziune sociala.

Atributii:
- Asigura coordonarea, indrumarea i controlul activitifilor desfisurate de personalul serviciului
si propune organului competent sancfiuni disciplinare pentru salariatii care nu fsi indeplinesc in
mod corespunzitor atribufiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;
- Asigurd respectarea drepturilor copiilor si a regulilor deontologice in relatia personalului
centrului cu copiii, parinii/reprezentantii legali cu ceilalti membri ai echipei si comunitatea;
- Organizeaza si participd la actiuni care au drept scop cunoasterea activititii centrului de citre
parinti, de catre comunitatea local;
- Promoveazi si sustine relatii de parteneriat cu parintii si comunitatea;
- la masurile necesare si stabileste proceduri clare cu privire la securitatea copiilor;
- Informeaza i consiliaza parintii ai caror copii beneficiazi de servicii de cresa;
- Asigura respectarea programului de lucru;
- Asigurd monitorizarea, indrumarea si controlul activititilor desfasurate in cresd;
- Réspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolara acordate beneficiarilor;
- Colaboreazi cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societafii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunitatirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitafii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care sa rdspundé nevoilor persoanelor beneficiare;
- Intocmeste raportul anual de activitate;
- Asigurd buna desfasurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;
- Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numdrului de
personal,;
- Desfagoard activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
- la in considerare si analizeaza orice sesizare care i este adresatd, referitoare la incilciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;
- Raspunde de calitatea activitafilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului i dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduci la imbunititirea acestor activitati sau,
dupd caz, formuleaza propuneri in acest sens;
- Organizeaza activitatea personalului §i asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;
- Reprezinté serviciul in relaiile cu furnizorul de servicii sociale si, dupa caz, cu autoritatile si
institufiile publice, cu persoanele fizice si juridice din {ari si din striinatate, precum si in justitie;
- Asigurd comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistent sociald de la
nivelul primériei §i de la nivel judefean, cu alte institufii publice locale si organizafii ale
societdtii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
- Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului;
- Asigurd indeplinirea mésurilor de aducere la cunostin{i atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
- Asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
- Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil;
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Atributii ale personalului de specialitate:- educator
- Realizarea activitafii de ngrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independents;
- Realizeazi activitifi care vizeazd dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;
- Asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal;
- Realizeazi programe care cuprind activititi ce urmaresc cresterea receptivititii generale la
stimuli in vederea dezvoltérii capacitétilor si atitudinilor de invéfare;
- Inregistreazi progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;
- Colaboreazi activ cu parintii/reprezentantii legali ai copilului care frecventeaza unitatea;
- Are obligatia de a comunica in scris parintilor prin jurnalul copilului, trimestrial sau ori de céte
ori este nevoie cel putin urmatoarele informatii cu avizul sefului ierarhic:

a) Progresele realizate de copil pe cele 5 domenii de dezvoltare;

b) Starea emotionald si afectiva a copiilor;

&) Dificultati/deficiente identificate;

d) Orice alte elemente care necesita luarea unor masuri sau a caror cunoastere de cétre
parinti/reprezentant legal al copilului este necesard pentru dezvoltarea armonioasd a copilului
) Poate comunica prin orice mijloace informatii cu privire la activitatile desfasurate cu

copiii si rezultatele acestora;
- Transmiterea integrald si in timp util a informatiilor catre seful serviciului;
- Pastrarea in ordine a tuturor documentelor si a corespondentei specifice;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institufiei 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 cresd, in caz de nevoie izoleaza
copilul bolnav si anunta parintii sau medicul;
- Exercita prescriptiile medicului, aplicand tratamente corespunzatoare;
- Asigura asistenta medicala in cazul urgentelor/prim ajutor pana la interventia medicul (Ord MS
560/Anexa 1);
- Efectueaza tehnici medicale conform indicatiilor medicului;
- Tine evidenta instrumentelor, figelor medicale, a medicamentelor, raspunzénd de utilizarea lor
corecta;
- Preia solicitdrile de inscriere ale copiilor si gestioneaza dosarele lor;
- Asigura ingrijirea si securitatea copiilor pe timpul sederii in cresa;
- Formeaza deprinderi de igiend specifice varstei,
- Participd la munca de educatie sanitara a parintilor, a copiilor si a personalului din unitate;
- Controleazi si monitorizeaza activitdtile de curatenie avand responsabilitéti in asigurarea;
conditiilor de igiend din incinta si curte. Coordoneazd munca ingrijitorilor in vederea asigurérii
conditiilor necesare de igiend;
- Asigurd servirea mesei in conditii de igiena, ajutd la servirea mesei copiilor si intervine in caz
de nevoie. Asigura verificarea alimentatiei corecte a copiilor in raport cu etapa de vérst;
- Insoteste copiii la plimbare, la joac in curte, la diferite activititi;
- Respectd secretul profesional si codul de eticé al asistentului medical;
- Identifica factorii de risc si participa la actiunile de evaluare a acestora;
- Colaboreazi activ cu parintii/reprezentantii legali ai copilului care frecventeaza unitatea;
- Transmiterea integrald si in timp util a informatiilor cétre seful serviciului;
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- Pastrarea in ordine a tuturor documentelor gi a corespondentei specifice;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;
- Respectarea circuitului documentelor;
- Semnalarea neregularitatilor din cadrul institutiei;
- Inlocuirea asistentului medical, din cadrul SPLAS, daci situatia o impune;

Atributii ale personalului de specialitate:-administrator
- Organizeazi si centralizeazi munca personalului de Ingrijire stabilind sarcini pentru fiecare
angajat in parte si urmareste rezolvarea lor;
- Raspunde de buna planificare si intrefinere a materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine;
- Gestioneaza si rdspunde de péstrarea bunurilor mobiliare si de invitimant ale institutiei pe care
le repartizeaza pe subgestiuni finind evidenta acestora;
- Administeazd localul centrului i se ocupa de buna Intretinere si functionare a acestuia;
- Face propuneri pentru dezvoltarea bazei materiale a centrului si planifici lucrarile de
intretinere si reparare a acestuia;
- Intocmeste inventarul, face propuneri de casare, face necesarul de materiale de curitenie si
dezinfectie si raspunde de acestea;
- Stabileste meniul sdptdmanal impreund cu directorul gradinitei partenere si personalul medico
sanitar, rdspunde de pregitirea la timp si in bune conditii a hranei, de achizitionarea si pastrarea
alimentelor i materialelor de curafenie si dezinfectie de starea igienicé a bucitariei si
depozitelor;
- Transmiterea integrald i in timp util a informatiilor citre seful serviciului;
- Pastrarea in ordine a tuturor documentelor si a corespondentei specifice;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;
- Respectarea circuitului documentelor;

Atributii ale personalului de specialitate:- ingrijitoare
- Activitafi de Ingrijire si supraveghere copii de vArsta anteprescolari;
- Ajuta in permanenta educatoarea, daca este cazul, la activitifile de supraveghere si educare,
respectind intocmai indicatiile acesteia;
- Preia copiii 1n fiecare dimineatd, i schimbd in hiinute de interior;
- Preia obiectele personale ale copiilor de la parinti;
- Ajuta copiii la olitd sau WC dupa caz, spilat pe dinti, 1i schimbi de scutece si haine daci e
cazul, participd la servitul mesei, pregéteste copiii pentru somn contribuind la formarea
deprinderilor igienico-sanitare si de comportare civilizati;
- Supravegheazi somnul copiilor;
- Insoteste copiii la activitatile in aer liber;
- Péstreazd in permanentd ordinea jucériilor in sali sau in curte, fard a neglija in acest timp
supravegherea copiilor;
- Péstreazd in permanentd curdtenia in séli, baie si toate inciperile Centrului;
- Curitd locul de luat masa i sterge scaunele si mesele;
- Desfagoard activitati de igienizare §i curdfenie zilnic, sdptimanal, lunar;
- Transmiterea integrald si in timp util a informatiilor citre seful serviciului;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioard a institufiei §i a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor;
- Semnalarea neregularitifilor din cadrul institutiei;
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- Inlocuirea ingrijitorului, din acelasi compartiment, fin perioada in care acesta lipseste din
activitate;
Atributii ale personalului de specialitate:- bucatar
- Participa la intocmirea meniului;
- Preia alimentele si le foloseste integral la prepararea mancarii;
- Prepara la timp si in conditii igienice hrana copiilor;
- Cunoaste legislatia privind prepararea hranei copiilor;
- Asigura respectarea regulilor de igiend in folosirea alimentelor si atenfioneaza atunci cand
alimentele nu indeplinesc normele sanitar veterinare in vigoare;
-Participa la depozitarea alimentelor, legumelor si a altor produse;
- Participa la curitarea veselei, vaselor, instalatiilor, interioarelor si remedierea deficientelor
semnalate;
- Transmiterea integrala i in timp util a informatiilor catre geful serviciului;
- Respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioar3 a institutiei si a serviciului, a Codului Etic, a Cartei Drepturilor Beneficiarilor.

III.I Centrul 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 copiii cu dizabilitafi/cu recomandari medicale
pentru recuperare, asigurdnd in acest fel participarea activd si accesul nemijlocit al acestei
categorii de beneficiari la viaa societdtii, prin Imbunétitirea autonomiei individului, prevenind
astfel riscul de marginalizare $i excluziune sociala.

Atributiile sefului de centru sunt:

- Asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfagurate de personalul serviciulur
si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in
mod corespunzitor atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii
serviciilor sociale, codului muncii etc.;

- Elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementérii
obiectivelor si intocmesgte informéri pe care le prezintéd furnizorului de servicii sociale;

- Propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

- Colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societéfii
civile in vederea schimbului de bune practici, a imbunatafirii permanente a instrumentelor
proprii de asigurare a calitdfii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii
care s raspundd nevoilor persoanelor beneficiare;

- Intocmeste raportul anual de activitate;

- Asigurd buna desfisurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;

- Propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice si a numarului de
personal;

- Desfagoard activitifi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- Ia in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incalciri ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

- Raspunde de calitatea activitafilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conducd la imbunatifirea acestor activitdti sau,
dupé caz, formuleaza propuneri in acest sens;

- Organizeazi activitatea personalului si asigurd respectarea timpului de lucru si a
regulamentului de organizare si functionare;
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- Reprezintd serviciul in relafiile cu furnizorul de servicii sociale i, dupa caz, cu autoritatile si
institufiile publice, cu persoanele fizice i juridice din far3 i din striinatate, precum si in justitie;
- Asigurd comunicarea §i colaborarea permanenti cu serviciul public de asisten{d sociala de la
nivelul primériei si de la nivel judefean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale
societdfii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;
- Face propuneri pentru intocmirea proiectul bugetului propriu al centrului
- Asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostin{ atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;
- Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
- Alte atributii prevézute in standardul minim de calitate aplicabil.
Atributiile asistentului medical balneofiziokinetoterapie si recuperare medicali:
- Asigurarea serviciilor de recuperare pentru beneficiarii Centrului de Zi Carine si
Centrului de Zi Clement conform programdirilor ,
- Realizeazi evaluarea situatiei beneficiarilor ;
- Participarea, impreuna cu echipa multidisciplinara, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei alocati terapiei previzuti in Planul personalizat de interventie;
- Oferirea unei terapii la nivelul standardelor de calitate;
- Efectuarea tratamentelor de electrostimulare muscular
- Efectuarea procedurilor de fizioterapie, ultrasunete, electroterapie, diadinamic, interferential,
laser.
- Efectueazi tratament prin curent galvanic.
- Supravegheaza permanent starea clienilor pe perioada aplicrii procedurilor fizioterapeutice
- Comunicd in permanent cu beenficiarii centrelor pentru a reduce riscurile.
- Supravegheazii si inregistreazd in permanentd datele despre starea beneficiarului si 1l
informeaza asupra modificirilor intervenite.
- Respecta prescriptiile facute de medic pe fisele de tratament
- Informeaza i instruieste beneficiarul asupra terapiei pe care o efectueaza, asupra efectelor
terapeutice si asupra efectelor negative care pot apirea
- Aplicd procedurile de balneofizioterapie, cu tofi parametrii agentului fizic, in vederea
recuperdrii medicale, conform prescriptiilor medicului si raspunde de respectarea parametrilor
tehnici ai fiecarei probe.
- Se preocupd de aprovizionarea si utilizarea solutiilor medicamentoase necesare la aplicarea
procedurilor fizioterapeutice.
- Acorda prin ajutor in caz de urgenté si anunti seful ierarhic superior.
- Realizeazd evaluarea periodica si finala a beneficiarilor conform procedurilor de lucru.
Atributiile asistentului social:
- Efectueazi evaluarea pe componentd sociald a persoanelor care solicitd asistarea in cadrul
centrului.
- Intocmeste contractele si actele adifionale pentru beneficiarii centrului .
- Supune cazurile spre dezbatere in echipa multidisciplinarid in scopul stabilirii planului
personalizat de interventie;
- Intocmeste si se asigurd de implementarea Planului personalizat de interventie;
- intocme§te evaluare finald in momentul incetirii asistrii pe centru pentru beneficiar;
- Monitorizeazd situaia beneficiarilor centrului si intocmeste toate actele care se impun,
conform procedurilor de lucru;
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- Pastreaza permanent legitura cu parintii/apartinatorii beneficiarilor si consemneaza orice
modificare 1n situatia lor, luAnd mésurile care se impun 1n acest sens;
- Realizeza consiliere beneficiarilor si a apatinitorilor pe diferite probleme sociale, acordénd
sprijin si indrumare in solutionarea lor;
- Intocmeste si gestioneazi dosarele beneficiarilor;
- Gestioneaza Registrele speciale de la nivelul centrului;

Atributiile logopedului:
- Evalurea beneficiarilor care solicité servicii logopedice
- Intocmirea rapoartelor de evaluare specifice in vederea acordarii serviciilor logopedice pe
centru.
- Participarea, impreuns cu echipa multidisciplinara, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei prevdizutd in Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specifica,
- Desfagurarea de activitati specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodica si finald a progresului beneficiarilor, impreuna cu echipa multidisciplinaré;
- Comunicarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurarii continuitafii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar si cu privire la progresul realizata.

Atributiile kinetoterapeutului:
- Evalurea beneficiarilor care soliciti servicii de recuperare medicala (kinetoterapie)
- Intocmirea rapoartelor de evaluare specifice in vederea acordarii serviciilor de recuperare
medicala (kinetoterapie) pe centru.
- Participarea, impreuni cu echipa multidisciplinara, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei previzuti in Planul personalizat de interventie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specificé;
- Desfasurarea de activitafi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodica si finald a progresului beneficiarilor, impreuna cu echipa multidisciplinara;
- Colaborarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurérii continuitétii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar si cu privire la progresul realizat.

Atributiile psihopedagogului:
- Evaluarea initiald a beneficiarilor, impreuna cu echipa multidisciplinara,
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei prevdzutid in Planul personalizat de intervenfie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specifica;
- Desfasurarea de activitifi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Evaluarea periodic si finald a beneficiarilor, impreund cu echipa multidisciplinara;
- Comunicarea cu parintii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurdrii continuitaiii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar si cu privire la progresul realizat;
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- Participarea activa la activitdti de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;
- Asigurarea bunei desfagurari a activitatii de care este responsabil, prin intocmirea impreuni cu
terapeufii a necesarului privind materialele folosite in terapie;

Atributiile maseurului:
- Evaluarea inifiala a beneficiarilor,
- Participarea, Impreund cu echipa multidisciplinar, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;
- Respectarea duratei previzutd in Planul personalizat de interveniie, a terapiei specifice
prevazute;
- Comunicarea cu medicul specialist neurolog, psiholog, psihiatru, la nevoie, pe probleme
privind terapia specifici;
- Desfagurarea de activitafi specifice terapiei la nivelul standardelor de calitate;
- Asigurarea conditiilor igienico-sanitare in cabinetul de masaj;
- Pregdtirea in vederea efectuarii procedurilor specifice de masaj;
- Efectuarea activitatilor necesare pregtirii beneficiarilor si aplicarea masajului corespunzitor;
- Bvaluarea periodici si finald a beneficiarilor, impreuna cu echipa multidisciplinari;
- Comunicarea cu parinii/reprezentantii legali al beneficiarilor, in vederea asigurarii continuitiii
terapiei in familie, in limitele recomandate, dar si cu privire la progresul realizat;

Atributiile personalului pentru curitenie spatii:
- Asigurarea primirii in condi{ii optime a beneficiarilor si indrumarea acestora citre cabinete, in
functie de programul zilnic;
- Sprijinirea, la solicitarea specialistilor, n cazul in care beneficiarul are nevoie de ingrijire pe
parcursul terapiilor de recuperare sau a altor activitifi specifice componentei de zi a centrului
- Participarea, impreund cu echipa centrului, la desfigurarea activititilor organizate pentru
beneficiarii centrului;
- Asigurd Ingrijirea optima sub aspect igienico-sanitar al spatiului interior destinat centrului;
- Asigurd amenajarea, ingrijirea §i péstrarea curdfeniei in spafiului exterior al centrului (trotuar,
rampa)
- Participarea activa la activitafi de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;
- Urmirirea si intocmirea periodicd a necesarului privind materialele folosite in activitarea
desfasurata;
- Asigurarea bunei desféasurari a activitatii de care este responsabil;
- Participarea la acfiuni ce {in de probleme administrative ale centrului: amenajare, decorare,
igienizare etc.;

IILI Centrul pentru seniori Respect

Scopul principal al serviciului social din cadrul Centrului pentru seniori Respect este
prevenirea institufionalizirii persoanelor varstnice in centre rezidentiale de ingrijire si
asistenfd/cdmine pentru persoane varstnice, de imbunitifire a calititii vietii persoanelor de varsta
a Ill-a si socializarea lor.

Atributii sef centru:
-Conduce, organizeazi, coordoneazi, controleazd si raspunde de activitatea structurilor pe care
le conduce;
-Stabileste obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale
stucturilor pe care le coordoneaza;
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-Stabileste obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
-Evalueazi perfoarmantele profesionale pentru personalul din subordine;
-Rispunde de aducerea la cunostinti a persoanlului din subordine a Regulamentului de
organizare si functioare, a Regulamentului de ordine interioara, a Codului Etic si a tuturor
masurilor/deciziilor conducerii DAS care au implicatii asupra personalului din subordine sau
a activitatii acestora;
-Elaboreazi si revizuieste figele posturilor pentru personalul din subordine;
- Raspunde de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza documentale structurii
pe care o 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 si, dupa caz, ia masuri in vederea imbunatitirii activitatii in cadrul structurii pe care o
coordoneazi, colaboreazi si conlucreazi cu celelate structuri din cadrul institutiei;
-Analizeazi si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbundtatirii activiatii pe care o coordoneaza;
-Asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale, privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pa care o cooordoneaz;
-Asigura intocmirea, elaborarea/actualizarea documentatiei necesare implementarii/dezvoltarii
sistemului de control intrern managerial si urmiregte respectarea de catre personalul din
subordine a relementarilor continute de acestea;
-Urmareste respectarea normelor de conduita si discipliné 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 multidisciplinara in vederea intocmirii  planurilor
personalizate de interventie;
-Asigura servicii medicale primare: masurare HTA, mésurare glicemie, aplicare tratamente
injectabile/perfuzabile recomandate de medic, aplicd pansamente locale, schimbare sonde
vezicale, recoltari probe biologice pentru beneficiarii imobilizati — la solicitare;
-si desfasoari activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;
-Intocmeste fisa de monitorizare medicala pe care o completeazi la fiecare viziti la domiciliu;
-Colaboreazi cu medicii de familie si specialisti monitorizdnd in scop preventiv si terapeutic
starea de sindtate somatica si psihica a beneficiarilor ingrijiti la domiciliu;
-Apeleazi serviciile medicale de urgenta dacd starea de séndtate a beneficiarului o impune
-Studiazi dosarele beneficiarilor si le completeazd cu documentele medicale necesare
-Evalueazi periodic din punct de vedere medical beneficiarii centrului;
-Participa la intélnirile de lucru cu seful centrului;
-Se implicd in activitati in care este solicitat in limita competentelor si a figei postului;
-Isi imbunitateste permanent pregitirea profesionals.
Atributii ale personalului de specialitate:- kinetoterapeut
-Evalueazi restandul functional si elaboreazd planul terapeutic de interventie si modul de
desfigurare in vederea educarii sau reeducarii unor deficiente;
-Participd la sedintele de lucru in echipa multidisciplinard in vederea intocmirii planurilor
personalizate de interventie;
-Completeaza permanent in fisa de recuperare kinetica toate procedurile utilizate;
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-Monitorizeaza HTA la inceputul terapiei si oricand este necesar pe parcursul terapiei;

-Stabileste programul terapeutic pe care beneficiarul il urmeazi cu si féra terapeut;

-Bvalueazi si reevalueazi in timp progresele ficute de beneficiar si adapteaza planul terapeutic

in functie de evolutia fieciruia;

-Asigurd si rdspunde de aplicarea tuturor masurilor de igieni pe care le implicd actul therapeutic;
-Comunicé cu medicul specialist daci situatia o impune;

-Oferd servicii de terapie la nivelul standardelor de calitate;

-Comunici beneficiarilor orice modificare interveniti in programul de desfagurare a terapiei prin
kinetoterapie;

-fntocmegte evaludrile finale cu recomandarile necesare mentinerii abilitatilor dobandite;

-fntocme§te rapoarte de activitate la solicitarea sefilor ierarhici;

-Participd activ la activitifi de socializare sau de petrecere a timpului liber organizate pentru
beneficiarii centrului;

-fntocmegte rapoarte de evaluare a progresului la solicitarea coordonatorului;

-Participé la intalnirile de lucru cu seful centrului;

-Implicarea in activititi in care este solicitat in limita competentelor si a figei postului;

-Isi imbunitifeste permanent pregitirea profesionali;

-Transmiterea integrala si in timp util a informatiilor citre seful centrului.

Atributii ale personalului de specialitate:- ingrijitor la domiciliu

-Asigurd condifiile igienico-sanitare: igienizarea camerei, igienizarea obiectelor persoanei

asistate, igiena personald, conform planului individualizat de asisten{a i ingrijire; |
-Completeazi fisa de monitorizare servicii a persoanei asistate sio prezinta sefului centrului;
-Gestioneazd resursele materiale si binesti pentru a satisface nevoile imediate ale persoanei ‘
asistate;

-Evalueazi si adapteazi programul zilnic in functie de situatiile apdrute, pentru o
eficientd a persoanei asistate, dar si pentru confortul siu fizic si psihic;

-Acorda ngrijiri igienice persoanei asistate;

-Acorda masuri de prim ajutor cu rapiditate pentru a inlitura cauzele unor posibile incidente;
-Asigurd confortul psihic al vArstnicului asistat, conform particularitatilor individuale ale
acestuia, prin activitati de relaxare;

-Pregateste mancarea persoanei asistate si administreaza corespunzitor alimentatia; hidrateazi
corespunzator persoana varstnica;

-Respectd si aplica corect prescriptiile medicale;

-Efectueaza igiena individuala (corp, scalp, fanere) a beneficiarului imobilizat sau cu dificultiti
de mobilizare, conform planului individualizat de asistenti si ingrijire;

-Are obligafia de a asigura igiena corporali si de vestimentatie a beneficiarilor imobilizati, a
cazarmamentului (cearceaf, patura, fatd de perni);

-Asigurd igiena si curafenia locuintei; efectueazi aerisirea periodicé a camerelor;

-Se ingrijeste sd asigure spélarea plostilor, urinarelor, scuipatorilor si altor obiecte sau materiale

ngrijire

in munca de ingrijire a beneficiarilor;

-Transporta alimente;

-Asigurd curéfenia spafiului dupd servirea mesei in camers;

-Asigurd péstrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;

Atributii inspector de specialitate
-Asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament;
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-Colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solufionarii cazurilor, identificarii de
resurse;

-Monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;

-Sesizeazi conducerii serviciului situatii care pun in pericol siguranfa beneficiarului, situafii de
nerespectarea prevederilor prezentului regulament;

-Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulata;

-Face propuneri de imbunitifire a activitatii in vederea cresterii calitdtii serviciului si respectarii
legislatiei,

-Alte atribufii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

II1.J Centrul de zi Clement

Scopul serviciului social al Centrului de zi Clement este Tmbunitafirea calitéfii viefii
persoanelor vérstnice si adulte cu nevoi speciale, si prevenirea izoldrii sociale a acestora prin
dezvoltarea serviciilor alternative. Prin serviciile socio-medicale oferite se urméreste prevenirea,
tratarea  si/sau limitarea unor situatii de vulnerabilitate care pot duce la marginalizare sau
excludere sociald, promovand participarea persoanelor la viata sociald si cultivarea relaiilor
interumane.

Activitati gi functii:
- De furnizare a serviciilor sociale de interes public general/local, prin asigurarea urmétoarelor
activitafi:
- Reprezinta furnizorul de servicii sociale In contractul incheiat cu persoana beneficiara;
- Servicii medicale, recuperare/reabilitare functionald, asistentd medicald primara;
- Activititi de socializare, consiliere informationald, dezvoltarea deprinderilor de viata
independenta;
- Activititi de socializare si timp liber;
- De informare a beneficiarilor, potenfialilor beneficiari, autoritatilor publice si publicului larg
despre domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitafi:

1. Campanii de informare la nivelul comunitétii locale prin intermediul cabinetelor de
medicina de familie, a medicilor specialisti, altor specialisti din domeniu medical

2. Distribuirea materialelor informative pe suport de hartie 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 situafiilor de dificultate in care pot intra
categoriile vulnerabile care fac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului
acestuia, prin asigurarea urméatoarelor activitai:

1. Activititi de informare si responsabilizare a comunitifii locale;

2. Organizare sau participare la evenimente cu scop social/caritabil,

- De asigurare a calititii serviciilor sociale prin realizarea urméatoarelor activitafi:

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 si formare profesionald pentru personalul de specialitate;
4. Evaluarea calititii serviciilor prestate din perspectiva beneficiarului. (chestionar de
feedback)

- De administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale centrului.
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Atributiile sefului de centru sunt:
- Conduce, organizeazi, coordoneaza, controleazi si rdspunde de activitatea personalului pe care
il coordoneazi;
- Stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performanti ale
structurilor pe care le coordoneazi;
- Stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
- Evalueazi performantele profesionale pentru personalul din subordine;
- Raspund de aducerea la cunostinti a personalului din subordine a Regulamentului de
organizare si funcfionare, a Regulamentului de ordine interioard, a Codului Etic si a tuturor
masurilor/deciziilor conducerii Directiei de Asistenfd Sociald care au implicatii asupra
personalului din subordine sau a activititii acestuia;
- Elaboreazi si revizuiesc fisele posturilor pentru personalul din subordine;
- Raspund de solutionarea curenti a problemelor, verifici si semneaza documentele structurii pe
care o coordoneaza si le supun spre aprobare directorului;
- Stabilesc masurile necesare pentru cunoagterea si aplicarea legilor si dispozitiilor conducerii
institufiei, care vizeazi domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;
- Propun si, dupi caz, iau masuri in vederea imbundtatirii activitifii in cadrul structurii pe care o
coordoneazd, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei;
- Analizeazd i sprijind propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine in
vederea Tmbunétatirii activitatii structurii pe care o coordoneazi;
- Asigura si raspund 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 implementrii/ dezvoltirii
Sistemului de Control Intern/Managerial §i urmiresc respectarea de citre personalul din
subordine a reglementirilor continute de acestea ;
- Urmiresc respectarea normelor de conduits si disciplind de citre personalul din subordine;
- Réspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in cadrul institutiei, in scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si a personalului
contractual din subordine.
- Asigura respectarea Regulamentului privind prelucrarea datelor personale si sensibile;
- Alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.

Atributii ale personalului de specialitate: - asistent medical generalist
- Asigurarea serviciilor medicale primare: - misurare 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 figa electronica a beneficiarilor;
- Consemneaza zilnic valorile glicemiei in registrul specific de evideni din cabinetul medical si
in figa electronicd a beneficiarilor;
- Intocmeste si Inregistreaza in Folium fisa de tratament pentru beneficiarii centrului la care
anexeazd actul medical specific;
- Apelarea serviciilor medicale de urgenfd in cazul in care situatia o impune;
- Recolteazd probe biologice pentru beneficiarii centrului de zi la recomandarea medicului de
familie sau a medicului specialist;
- Prezintd siptimanal coordonatorului de centru numirul de servicii medicale oferite
beneficiarilor;
- Consemneazi zilnic in registrele din cabinetul medical beneficiarii prezenti;
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- Implicarea activd in toate evenimentele cu caracter medical organizate de centrul de zi in
colaborare cu diversi parteneri din domeniul sénatatii;

- Manevreaza si utilizeazd cu responsabilitate si atenfie aparatura medicald si consumabilele
medicale din cabinetul medical;

- Colaboreazi 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

- Efectueazi evaluarea initiala a persoanelor care solicita inscrierea in centrul de zi;

-Intocmeste si monitorizeaza implementarea Planului personalizat deingrijire/interventie/asistare;
- Intocmeste contractele si actele adifionale pentru beneficiarii centrului in colaborare cu
asistentul social gi coordonatorul de centru;

- Supune cazurile spre dezbatere in echipa multidisciplinara 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 activitaile de socializare/activare a varstnicului tandr;

- Organizeazi impreund cu consilier I grupuri de terapie ocupationald;

- Efectueazi la nevoie ancheta sociald si grila sociomedicald la persoanele care solicita
ingrijire la domiciliu.

Atributii ale personalului de specialitate: - kinetoterapeut

- Respectarea si aplicarea prevederilor Legii 17/2001, cu completirile ulterioare, privind
protectia persoanelor vérstnice;

- Evaluarea initiala a beneficiarilor;

- Evaluarea finald a beneficiarilor;

- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in parte;

- Ofera un tratament kinetic adaptat nevoilor individuale ale beneficiarilor, manifesta atentie si
interes deosebit fatd de beneficiarii prezenti in cabinetul de kinetoterapie;

- Respecta durata de 40 minute alocata terapiei prevézutd in planul terapeutic de interventie;

- Respecta durata pauzelor de 5 minute intre terapiile specifice de kinetoterapie;

- Tntocmirea planului terapeutic individualizat si adaptat nevoilor beneficiarilor, cu respectarea
termenelor de intocmire stabilite de coordonatorul de centru;

- intocmirea raportului de evaluare finala 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 utilizeazi cu responsabilitate si atenie aparatura medicald si consumabilele
medicale din cabinetul de kinetoterapie;

- Aduce la cunostinta beneficiarilor exercitiile si procedurile de kinetoterapie pe care acestia
urmeazi si le efectueze si solicitd acordul acestora prin semnéturd;

- Oferirea unei terapii la nivelul standardelor de calitate; monitorizeaza valorile presiunii
arteriale la Inceputul terapiei;

- Anunti coordonatorul de centru absentarea beneficiarilor de la tratamentul prin kinetoterapie;

- Consemneazi in scris perioadele de absentare a beneficiarilor de la tratamentul kinetic pentru
mai mult de 3 sedinfe de tratament consecutive;
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- Comunicd, la nevoie cu medicul curant al beneficiarilor ( specialist neurolog, reumatolog,
balneolog), pentru a oferi continuitate tratamentului efectuat de beneficiarii centrului in alte
institutii de recuperare medicald;
- Anunfd in 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 varsnice;
- Efectueazi inregistrarea actelor care se emit pe centrul de zi;
- Tndeplinegte atributii legate de relatiile cu publicul: repartizeazi beneficiarii citre serviciile
socio-medicale de care acestia beneficiazi;
- Oferd sprijin si consiliere informationali persoanelor care doresc si acceseze serviciile oferite
la centrul de zi;
- Informeaza solicitantii cu privire la actele necesare pentru Inscrierea la centrul de zi;
- Realizeazi si reactualizeazi baza de date cu beneficiarii;
- Completeaza baza de date cu diverse rubrici, in functie de statisticile care se solieitd de catre
conducerea institutiei sau institutii externe;
- Organizeazd impreund cu asistentul social grupuri de socializare;
- Colaboreaza cu asistentul social de pe centru la inscrierea noilor beneficiari ai centrului de z si
intocmirea dosarelor acestora;
- intocmeste contractele si actele aditionale pentru beneficiarii centrului in colaborare cu
asistentul social §i coordonatorul de centru;
- Asigurd respectarea termenelor contractelor si actelor aditionale pe care le Tntocmeste cu
respectarea legislatiei in vigoare si a recomandirilor formulate de ciire compartiment audit
intern;
- Realizeaza activitatea de informare a beneficiarilor cn privire la masurile de protectie a datelor
cu caracter personal;
- Oferd consiliere si sprijin beneficiarilor si a potentialilor beneficiari la completarea solicitirilor
si consimtdmantului privind utilizarea datelor cu caracter personal; ‘
Atributii ale personalului de specialitate: - referent
- Réspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in folosinta, de materialele existente
in cadrul DAS; :
- -Realizeazi 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 receptioneaza de comisia de receptie numiti prin dispozitie, dupi 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 Zépada, Compartimentul asistenti
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 clari evidentd a acestora si a miscérii lor
in timp pe fiecare birou/serviciu; ‘
- Elibereazi 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
fizicd si cea scripticd aparute la inventarul periodic;
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- Preia materiale de la furnizori dupa care informeazé si intruneste comisia de receptie in vederea
intocmirii figei de recepfie marfa;
- Intocmeste necesarul de materiale pe fiecare centru i il comunic 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 utilitati, starea instalatiilor, monitorizare
contoare;
- Participd la inventarul general al institutiei;

Atributii ale personalului de specialitate: - maseur
- Evaluarea inifial a beneficiarilor, impreuni cu echipa multidisciplinara;
- Evaluarea finald a beneficiarilor impreund cu echipa multidisciplinara;
- Participarea, impreund cu echipa multidisciplinard, la elaborarea Planului personalizat de
interventie pentru fiecare beneficiar in patte;
- 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 finald specific tratamentului efectuat beneficiarilor;
- Consemneaza zilnic beneficiarii prezenti la tratamentul prin masaj medical in registrul de
evidenta din cabinetul de masayj;
- Consemnarea in scris a perioadelor de absentare a beneficiarilor de la tratamentul prin masaj
pentru o perioada mai lunga de o séptdmana;
- Colaboreazi cu ceilalti specialisti din domeniul recuperarii medicale pentru stabilirea in echipa
a modului de implementare a planului individualizat de tratament;

- Anun{# in termen de 24 h coordonatorul de centru absentarea nemotivata a beneficiarilor la
programul de recuperare.

CAPITOLUL II

DISPOZITII FINALE
Art.15 Prezentul Regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atribufii noi stabilite in sarcina autoritéfii publice
locale.
Art16 - Sefii compartimentelor sunt obligafi sd asigure cunoasterea si respectarea de cétre
intregul personal a regulamentului de fata.
Art.17 Personalul Primariei Municipiului CAmpia Turzii este obligat sd cunoascd si sd respecte
prevederile prezentului Regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

I CONTRASEMNEAZA
Citilin Eugen VASIE

SE R GENERAL,

v, Vv
004, MONIGP™,
Siciu
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