ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL CISNADIE

HOTARAREA NR. 173

privind aprobarea‘ Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului orasului Cisnidie si al serviciilor publice de interes
local

Consiliul Local al orasului Cisnadie, intrunit in gedin{d publici ordinara, in numir de 15
consilieri, la data de 27 august 2015;

Avand in vedere raportul de specialitate nr. 8698/18.08.2015, intocmit de Directia
administratie publica locald, privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului oragului Cisnadie si al serviciilor publice de interes
local;

Viazand avizul comisiei juridice, ordine publica, sanatate, protectie sociald, invatimant,
culturd, culte, tineret si sport;

in conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art. 36 alin.(2) lit.”a”, art. 45 alin.(1) si art. 115 alin. (1) 1it.”b” din Legea nr.
215/2001 privind administratia publicd locala, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului orasului Cisniadie si al serviciilor publice de interes local,
conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. La data intrarii in vigoare a prezentei, se abroga Hotararea Consiliului Cisnidie
nr. 150/2013 cu acelagi obiect de reglementare.

Art3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteazd aparatul de
specialitate al primarului orasului Cisnidie.

Art.4 Comunicarea §i publicitatea prezentei se asigurd de catre Directia administratie
publica locala.

Adoptatd la Cisnidie, in data de 27 august 2015, cu 13 voturi ,,pentru” si 2
abtineri.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR,
ICIPRIAN CONSTANTIN RUSU




Difuzare: 1 ex. Institutia Prefectului - Jud. Sibiu
1 ex. Primar
1 ex. Secretar
1 ex. Dosar sedintd
1 ex. Evidenta hotéarari
lex.D.AP.L.
1 ex. pentru toate compartimentele
1 ex. Afisaj —
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CONSILIUL LOCAL CISNADIE ,
ANEXA la Hotararea Consiliului Local nr. 173/27 august 2015

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S$1 FUNCTIONARE 5
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI CISNADIE
SI AL SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL
CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului Cisnadie si al serviciilor publice de interes local a fost elaborat in baza Legii nr.215/2001
privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a altor
acte normative in vigoare, in temeiul cérora isi desfigoara activitatea.

Art.2. Orasul Cisnadie este unitate administrativ — teritoriald cu personalitate juridica. Oragsul
posedd un patrimoniu i are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publica a orasului Cisnadie se intemeiaza pe principiile descentralizarii,
autonomiei locale, deconcentririi serviciilor publice, eligibilitatii autoritétilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul
oragului sunt: Consiliul local al orasului Cisnadie, ca autoritate deliberativa si Primarul oragului
Cisnadie ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.5. Consiliul local §i primarul functioneaza ca autorititi ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din oras, in conditiile previzute de lege.

Art.6. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul oragului, impreuni cu aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumiti Priméria Oragului,
care duce la indeplinire hotaréarile Consiliului local si dispozitiile primarului.

(2) Sediul Primariei este in orasul Cisnadie, str. P-ta Revolutiei nr.1.

Art.7. (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locald 1n oras.

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

(3) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(4) Atributiile ce revin primarului sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
Local Cisnadie.

(5) Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite.

(6) Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate.

(7) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotdrarilor Consiliului local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul rimane competent sa exercite oricdnd una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legdturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru



exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, firi ca in aceasti
situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publici sau dupi ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.8.(1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii
poate delega atributiile sale.

(3) Viceprimarul intocmeste §i semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei
delegat.

Art.9 (1) Secretarul orasului Cisnadie este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative si se bucuri de stabilitate in functie.

(2) Secretarul oragului isi desfasoari activitatea in conditiile legii.

(3) Secretarul indeplineste si alte atributii incredintate de cétre Consiliul local sau de citre
primar.

Art.10.(1) In functie de specificul atributiilor, aparatul de specialitate al primarului este
organizat conform organigramei si Statului de functii, in directii, servicii i compartimente.

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

Art.11.(1) Aparatul de specialitate al primarului este o structurd organizatorica permanent, care
asigura realizarea atributiilor Consiliului local, ale primarului, ale viceprimarului si ale secretarului,
stabilite prin legi si alte acte normative, precum si a celor reiesite din propriile hotirari si respectiv,
dispozitii ale primarului.

(2) Structurile si personalul aparatului de specialitate au, fiecare, o competenta proprie
rezultatd fie direct din lege, fie din prezentul regulament, pe care o exercitd intocmind acte
administrative pregatitoare si operatiuni tehnico-materiale. Aceasta le confera abilitatea de a
fundamenta si de a motiva, prin rapoarte de specialitate, studii, referate — sub aspect legal, formal, de
eficientd si/sau eficacitate — procesul decizional.

Art.12.(1) Organigrama, statul de functii si numarul de personal se aproba, conform legii, la
propunerea primarului, prin hotirire a Consiliului Local.

(2) Organigrama statorniceste anual, sau dup caz, si in cursul anului, sistemul relational
dintre directiile, serviciile si compartimentele aparatului de specialitate al primarului, si reflectd
schematic structura ierarhicd de conducere, coordonare i control din cadrul Primariei orasului
Cisnadie.

Art.13 In vederea eficientizarii activitatii si obtinerii maximului de randament, directiile,
serviciile §i compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice
de interes local pot elabora regulamente proprii de organizare si functionare cu respectarea
prevederilor prezentului regulament, ale regulamentului intern si ale prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI ORASULUI CISNADIE SI A SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES
LOCAL

Art.14 Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are o structuri organizatorici
formatd din directii, servicii si compartimente, fiind concretizate prin atributii specifice, relatii
functionale si relatii de conducere, coordonare si control, in conditiile legii, dupa cum urmeazi:

(1) In subordinea primarului orasului Cisnadie:



1. Administrator public

2. Directia economici
- Compartimentul financiar contabilitate
Compartimentul de finantare si administrare a 1nva;amantu]u1 preumversrcar de stat
Compartimentul accesare fonduri europene
Compartimentul piete, tArguri si oboare ‘
Serviciul impozite, taxe si autorizare activititi comerciale:
2.1.1. Compartimentul impozite i taxe
2.1.2. Compartimentul autorizare activitati comerciale

3. Serviciul Politia Locala ‘

Compartimentul ordine, linigte publica si paza a bunurilor

‘Compartimentul disciplina in constructii, afisaj stradal, protectia mediului §i control comermal
Compartimentul circulatie pe drumurile publice §i evidenta persoanelor

4. Compaftimentul cabinet primar
5. Serviciul arhitect sef, urbanism si administrativ
- 6. Compartimentul audit
7. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

8. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Compartimentul protectie civild, ordine publica, protectia si sngurant;a muncii
Compartimentul de pompieri

(2) in subordinea viceprimarului oraéului Cisnadie:

- 9. Directia tehnica
10.1 Compartimentul tehnic si informatic
10.2. Compartimentul achizitii
10.3. Compartimentul reglementri juridice :

- 10.4. Compartimentul administrare locuinte si spatii cu alta destinatie
10.5. Compartimentul de adminisrare a cimitirelor
10.6. Compartimentul de administrare a domeniului public si privat
10.7. Compartimentul administrare sald polivalenti

(3) In subordinea secretarului orasului Cisnidie:

11. Directia administratie publici locala

11.1: Compartimentul administratie publica locald

11.2. Compartimentul resurse umane

11.3. Compartimentul cadastru si agriculturi

11.4. Centrul de informatii pentru cetéteni

11.5. Compartimentul invatdmant, culturd, culte si protocol
11.6. Compartimentul muzee, expozitii si informare turistici
11.7. Compartimentul cabinete medicale scolare
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11.8. Compartimentul contencios administrativ
11.9. Compartimentul Casa de Culturi a orasului Cisnidie
11.10. Compartimentul biblioteca ordseneasci

12. Serviciul public de asistenti sociali
Compartimentul asistenta sociala

Compartimentul protectia copilului si autoritate tutelard
Compartimentul asistenta persoanelor cu handicap
Compartimentul cantina sociald

CAPITOLUL III

ATRIBUTHLE DIRECTIILOR, SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR

Administrator public
Art.15 Administratorul public poate indeplini, in baza contractului de management, urmétoarele
atributii: :
a) asigurd managementul $i coordonarea investitiilor publice, a achizitiilor publice, gestionarea
activitatii de finantare §i atragere de fonduri europene; _
'b) sprijind §i urmareste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare durabili a
orasului Cisnadie, economica, infrastructur si cresterea atractivitatii; o
c) asigurd si urmireste inventarierea patrimoniului public §i privat §i verifici modul de
administrare a fondului locativ al orasului;
d) asigurd relatiile directe cu publicul ( audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass — media,
relatia cu organizatiile non — guvernamentale si societatea civila;
e) prezinti rapoarte si informiri primarului, viceprimarului si consiliului local privind realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de performanti;
f) indeplineste orice alte atributii sau insarcinari stabilite de citre primar sau. viceprimar si
aprobate de consiliul local. ‘

Directia economici

Art.16 Directorul executiv este subordonat primarului orasului Cisnadie si indeplineste, in

conditiile legii, urmatoarele atributii principale: : o

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a

bugetului local. ' '

- Propune pentru aprobare consiliului local al orasului Cisnadie, in urma analizelor efectuate pe baza
unor studii de eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara. -

~ - In colaborare cu S.A.D.P.P. asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea,

evidentierea si valorificarea domeniului public si privat al orasului Cisnadie.

- Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice, aflate

sub autoritatea consiliului local.

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local.

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

ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a acestora. ' ‘ ‘

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar ordonatorul principal de credite. ’ SR ‘

- Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare ‘ ‘



- Prezmta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori se impune, datele necesare

pentru evidentierea starii economice si sociale a orasului =

- Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederllor legii, a controlulm financiar

preventiv. : '

- Asigura, pe baza documentatlel tehnico-economice prezentate fondurlle necesare pentru buna

functionare a unitatilor subordonate din domemul mvatarnantulul, asistentei sociale, cultura, sanatate

sport, turism. :

- Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararllor consﬂlulul local sia celorlalte acte

normative in domeniul economico-financiar.

- Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

- Urmareste si verifica activitatea contabila la unitatile extrabugetare si autofinantate din subordmea
~consiliului local.

- Asigura desfasurarea procesulm de inregistrare computerlzata a documentelor partlclpa la
- realizarea aplicatiilor spec1ﬁce

- As1gura plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalulul din aparatul consﬂlulul local,
al consilierilor locali . :

- Fundamenteaza, intocmeste anual si propune primarului, la termenele prevazute de lege proiectul
bugetului local al orasului Cisnadie, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local al orasului Cisnadie, in vederea aprobarii
bugetului anual; asigura si raspunde de respectarea termenlor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenind toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

- Urmareste permanent realizarea bugetulu1 local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.

- Urmareste intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii cons111ulu1
local.

- Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetulul local repartizarea pe trlmestre
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local.

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

- Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori este necesar, datele necesare
pentru evidentierea starii economice si sociale a orasului ; colaboreaza cu celelalte servicii pentru
intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local :

- Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare

- Asigura personal specializat pentru comisiile de specialitate.

- Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetulul de venituri si cheltmell
precum $i atragerea de noi surse de finantare.

- Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.

- Negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate.

- Analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii, in conformitate cu prevederile legale; face
‘propuneri la documentatia de licitatie care se pune la dispozitia contractantilor. :

- Propune, in conditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si taxele spec1a1e pe timp limitat, ce
trebuie stabilite de consiliul local.

- Analizeaza volumul impozitelor si taxelor locale, taxelor spemale stablllte prin hotarari ale
consiliului local.

- Verifica nivelul incasarii sumelor din bugetul local si prezinta ordonatorulul pr1nc1pal de credite si
- consiliului local al orasului Cisnadie situatia realizarii veniturilor si propune masuri in acest sens.
- Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual cu privire la bilantul
contabil si contul de executie al reahzarn veniturilor si executaru cheltulelllor ce se prezinta
consiliului local. :



- Verifica modul de respectare si aplicare a hotararilor consiliului local si a celorlalte acte normative
referitoare la taxele si impozitele locale, face propuneri ordonatorului principal de credite si
consiliului local pentru mai buna utilizare a acestora. B

- Ia masuri pentru intocmirea si tinerea registrului de casa pe baza documentelor justificative,
conform legislatiei in vigoare. ‘ Lo i PR

- Efectueaza controlul inopinat la casierie cel putin o data pe luna, conform legislatiei in vigoare.

- Propune in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, stabilirea
cuantumului unor taxe atunci cind legea prevede incadrarea intre anumite limite, precum si
instituirea unor taxe speciale pe timp limitat, care trebuiesc aprobate de catre consiliul local.

- Indruma activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmarire a incasarii impozitelor si taxelor -
de la persoane fizice si juridice. S : ‘ :

- Pe baza informatiilor, situatiilor statistice etc., pe care le intocmesc serviciile de specialitate, cu
privire la modul de stabilire si incasare a taxelor si impozitelor, face propuneri, consiliului local in
vederea imbunatatirii si adoptarii nivelului unor taxe si impozite, precum si cu privire la modificarea
legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale. '

- Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute de lege si
date in competenta si daca desfasoara activitati comerciale in locurile aprobate de consiliul local

Cisnadie. ‘ ' L
- Urmareste dezvoltarea ordonata a unitatilor comerciale si de prestari servicii din oras si aplicarea
hotarérilor consiliului local luate in acest domeniu. ' ‘

- Verifica daca activitatea de comert stradal se desfasoara potrivit hotararilor luate de consiliul local,
dispunind masuri pentru respectarea intocmai a acestora.

- Controleaza piata agroalimentara si celelalte centre publice de desfacere si locuri de agrement ,
luénd sau propunand masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate. |
- Elaboreaza impreuna cu alte compartimente de specialitate si supune spre aprobare consiliului local
programul de organizare si dezvoltare a retelei comerciale pe intreg teritoriul orasului Cisnadie.

- Urmareste aplicarea hotararilor consiliului local in domeniul comertului, prestarilor de servicii si
productiei, exercitarea acestor activitati numai in locurile autorizate, intocmeste autorizatiile si
avizele prevazute de lege pentru desfasurarea activitatii comerciale. ‘

- Interzice livrarea produselor sau punerea in vanzare a marfurilor depreciate calitativ si cu termen de
garantie depasit. '

- Verifica indeplinirea conditiilor legale de desfasurare a activitatilor comerciale de productie,
prestari de servicii, intocmeste referatele pentru autorizarea functionarii acestora. E
- Constata contraventiile la dispozitiile legale in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare.

- Sesizeaza cénd este cazul organele abilitate pentru intrarea in legalitate a agentilor economici.
- Saptaménal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizarile
primite pentru solutionare. '

- Sesizeaza compartimentul de audit intern cu privire la necesitatea auditarii unor activitati din cadrul
primariei orasului Cisnadie. ‘

Compartimentul financiar-contabilitate L

Art.17 Compartimentul financiar—contabilitate este subordonat directorului executiv al directiei
economice i indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale: :

- Colaboreazi cu factorii responsabili pentru intocmirea proiectului bugetului local, a bugetului
anual de venituri §i cheltuieli, in conditiile legii; asigurand si transmiterea acestora in conditii
calitative si la termenele stabilite la D.G.F.P.Sibiu; | ' S

- Intocmeste documentatiile specifice pentru HCL si Dispozitiile referitoare la adoptarea bugetului
local , virdrile de credite si rectificarile bugetului local, in conditiile legii; '
- Intocmeste deschiderile de credite si le inainteazi la Trezorerie in termenele optime pentru
aprobare ; ' o ‘

- Intocmeste solicitirile de sume defalcate din TVA pentru echilibrarea bugetului local;
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- Comunici sectoarelor de activitate nivelul cheltuielilor bugetare aprobate ; :

- Raspunde de inregistrarea in contabilitate a prevederllor bugetare aprobate, pe capitole, artlcole
paragrafe si alineate, precum ti a rectificirilor de buget si deschiderilor de credite;

- Intocmeste lunar, rapoarte cu privire la executia veniturilor 51 cheltuielilor bugetulul local la
incadrarea in creditele aprobate ;

- In colaborare cu serviciile Tehnic si de Achizitii 1ntocme$te Listele de investitii anuale,
multianuale, pe surse de ﬁnan';are in strictd concordanti cu prevederile bugetului Consﬂlulul Local
si urméreste modul de realizare a acestora din punct de vedere financiar ;

- Conduce executia bugetari pentru capitolulele bugetare 70.02, 74.02, 84.02;

--  Conduce executia bugetara pentru activitatile finantate din fonduri structurale, fonduri
nerambursabile de preaderare , aderare sau post aderare si din credite de investitii; ‘

- Urmireste decontarea corectd a salariilor aferente personalului care lucreaza in activittile
mentionate mai sus §i a obligatiilor aferente , fatd de bugetul statului ; ' :

- Organizeazi si coordoneazi activitatea gestiunilor de bunuri ale unité;ilor subordonate ,
verificand lunar concordanta dintre evidenta opera‘;lonala si cea contabila , prin confmntarea fiselor
de magazie cu soldurile conturilor de stocuri ( se vizeaza figa de conformitate );

- Organizeazdsi desfagoard activitatea de evidentd a conturilor din bancile comerciale;

- Réspunde de inregistrarea in contabilitate a documentelor aferente act1v1tat110r de mai sus,cu
respectarea legislatiei in vigoare ;

Réspunde de contabilizarea si executia bugetard a veniturilor bugetului local ;

Intocmegte situafia amortizarii lunare a Mijloacelor fixe si asigura inregistrarea in contabilitate ;

Rispunde de arhivarea documentelor contabile pe care le prelucreazi ;

Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza permanent directorul executiv in legaturi cu incadrarea in creditele bugetare i cu orice
problema pe aceasti linie ;

- Colaboreazi cu intregul colectiv din cadrul compartimentului financiar — contabil pentru
intocmirea balantei de verificare lunare ( asigurand concordanta intre inregistrarile contabile ,
documente i executia bugetari pentru capitolele de care raspunde ); '

- Raspunde de realizarea raportarilor contabile lunare, trimestriale si anuale , asigurdnd
transmiterea acestora in conditii calitative si la termenele stabilite la D.G.F.P.Sibiu;

- Raspunde de intocmirea raportirilor financiare citre institutiile abllltate pentru programele si
proiectele de investitii finantate din fonduri nerambursabile ;

- Colaboreazi cu echipele stabilite pentru intocmirea documenta;iilor aferente accesirii de fonduri

- structurale, nerambursabile, pentru credite,etc.;

- Urmdreste corespondenta aferenta compartlmentulm financiar — contabilitate si raspunde de
rezolvarea problemelor pe aceasta linie;

Compartimentul de finantare si administrare a invatimantului preuniversitar de stat
Art.18 Compartimentul de finantare $i administrare a invitdmantului preuniversitar de stat este

subordonat directorului executiv al directiei economice si indeplineste in condiiile legii, urmatoarele
atrlbutn principale: '

- centralizeazd §i intocmeste prmectul bugetului pentru Invatimantul Preun1vers1tar de stat din
orasul Cisnadie si contul de executie la incheierea exercitiului bugetar pe care le supune aprobirii
prin includerea acestora in s1tua';ule centralizatoare de la nivelul Consiliului Local al orasulul
Cisnadie; o

- elaboreaza proiecte anuale si strategii pe termen mediu de restructurare organizare si dezvoltare a
bazei tehnico-materiale a institutiilor de invatamant preuniversitar de stat din orasul Cisnadie;

- elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea de dezvoltare a bazei tehnico-
materiale a institutiilor de invatamant preuniversitar si de asigurare a resurselor financiare pentru
aceasta activitate, stadiul implementarii strategiilor prevazute si propunerile de masuri pentru
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, 1mbunatat1rea acestei activitati in comformltate cu Costul Standard aprobat potr1v1t legislatiie in
vigoare; : :
- intocmeste si fundamenteaza proiectele de hotirri in domeniul de activitate al compartimentului si
le inainteaza. spre aprobare Consiliului Local al oragului Cisnadie;
- analizeaza i centralizeazi situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale ale umtatllor de
invatdmant preuniversitar de stat de pe raza orasului Cisnidie ;
- urméreste permanent incadrarea in bugetul local si in costul standard conform leglslatlel in vigoare,
stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, 1ntrebu1ntare si executie a
acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
- centralizeazd contul de executie la incheierea exercitiului bugetar la nivel de invatamant
preuniversitar de stat si il supune aprobarii consiliului local prin includerea acestuia in situatiile
financiare centralizatoare de la nivelul orasului Cisnadie.
- verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repamzarea pe trimestre, lanivel
de invatamant, pe care le supune aprobarii prin incliderea acestora in situatiile centrallzatoare de la
nivelul Consiliului Local al orasului Cisnadie;
- prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se 1mpune datele necesare .
pentru evidentierea starii financiare la nivelul institutiilor de invatamant .

Compartlmentul accesare fonduri europene

Art.19 Compart1mentul accesare fonduri europene este subordonat directorului executiv al dlrecnel
economice si indeplineste in condmlle legii, urmétoarele atributii principale:
- asigurd conducerea, coordonarea, verificarea, consﬂlerea si controlul activitatilor din cadrul
biroului de accesare fonduri europene; '
- coordoneazi activitatea de indentificare, selectare si procurare a surselor mformaponale privitoare
‘la Programele UE sau a altor surse externe de finantare nerambursabile;
- raspunde de activitatea de elaborare a documentelor tehnice necesare accesdrii fondurilor europene;
- verificd ofertele si studiile de proiecte cu posibilita{i de finantare de interes pentru comunitate;
- coordoneazi activitatea de pregitire a conditiilor tehnice de aplicare a unor programe cu finantare
externd in diferite domenii (infrastructura locala, mediu, participare cetifeneascd, marketing social,
informatizare a serviciilor etc.);
- initiazé $i dezvoltd contracte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare locali;
- coordoneazd si asigura buna circulagie a informatiilor tehnice legate de programele derulate de
autoritatea publici locali; ‘
- colaboreaza cu institutiile care acordd finantdri externe i interne, programelor destinate
administraiei publice locale si intocmeste proiecte in colaborare cu celelalte compartimente;
- coordoneazd si verificd elaborarea de aplicatii tehnice pentru programe si proiecte in vederea
atragerii de fonduri cu finantare externd pentru investitii privind inbundtitirea calititii activititilor
din admlmstra;la publica locala si a vietii comunititii locale in general;
- stabileste si mentine legaturi cu forumurile nationale si internationale, pentru promovarea si
derularea de programe de imbunatitire i modernizare a administratiei pubhce locale si programe in
interesul comunititii;

- indruma activitatea de derulare a programelor cu finantare extern, pastrand permanent legatura
intre ﬁnan;atorl si institutie;

- acordd asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice administratiei pubhce locale,
pentru accesarea $i implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale UE;

- verificd corespondenta si o repartizeaza functionarilor din subordine;

- verifica documenta;ia proiectelor sau programelor din punct de vedere tehnic;

- controleaza i verifica elaborarea de acte aditionale si a notificarilor citre finantator;

- inregistrarea rezultatelor si problemelor tehnice apirute;

- observarea activitatilor derulate;

Compartimentul piete, tArguri si oboam
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Art.20 Compartlmentul piete, targuri si oboare este subordonat directorului executiv al directiei
economice i indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii pr1nc1pale

- as1gurarea desfasurarii in bune conditiuni a activitatii in piete, targuri si oboare; »
- incasarea taxei forfetare de la comerciantii din piata si depunerea numerarului existent la casieria
Primariei, impreuna cu documentele aferente acestei activitati;

- asigurarea repartizarii producatorilor si comerciantilor la mese, in piata;

- controlul certificatelor de producator si a autorizatiilor comerciantilor;

- verificarea legalitatii actelor necesare mljloacelor de cantarire si asigurarea functlonaru lor
corespunzatoare;

- gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mljloacelor ﬁxe din dotare;

- intretinerea ordinii si a curateniei zilnice in piete, targuri si oboar

Serviciul impozite, taxe si autorizare actnvntatl comerciale

Art.21 Serviciul buget 1mp021te si taxe este subordonat directorului executiv al Directiei economice
si este condus de un sef de serviciu.

Art.22 Seful de serviciu indeplineste in condmlle legii, urmatoarele atributii principale:

- organizeaza si asngura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice si _]urldlce

- urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratulor de impunere de
catre persoanele fizice si juridice;

- verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contrlbuabll

- - verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau
venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce constituie venit al
bugetului local, in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile. intervenite, operand,
dupa caz, diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

- aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice

, care incalca legislatia fiscala si ia masuri ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru persoanele fizice
si juridice ;

- urmareste vizarea anuala a autorizatiilor de functionare eliberate pentru persoanele fizice conform
dispozitiilor legale in vigoare impreuna cu Biroul Control Comercial,

- inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de specatcole persoane fizice si juridice , vizeaza
si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat,

- avizeaza cererile in legatura cu acordarea de améanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri si
compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de persoanele fizice si juridice ;

- analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
formulate de persoanele fizice si juridice , conform competentelor legale;

- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe spec1ale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul Local datorate de
persoanele fizice si juridice ;

- asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului
Local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executie a bugetului local; -
asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoenle juridice, care se
completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate
- verifica modul in care agentii economici persoane Jurldlce calculeaza si vireaza la termenele legale
sumele cuvenite bugetului local, ca titly de impozite si taxe; : :

- efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stablhrea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile
luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala
si propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe;

- mtocmeste documentatnle necesare in Vederea solutionarii contestatiilor formulate 1mpotr1va
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obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea Dispozitiei, in conditiile legii;

- intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea Dispozitiei, in conditiile legii;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raponulul anual ce se prezmta C0n5111u1u1
Local;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararllor Consiliului Local, a d1sp021t1110r
Primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte
1mpoznte si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice si juridic

- asigura verificarea gestionara a salariatiilor care efectueaza incasari in numerar de impozite si taxe;
- priveste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen;
- colaboreaza cu biroul juridic ~ contencios la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
Inaintate in instanta conform legislatiei in materie;
- colaboreaza cu celelalte serv1cu pentru intocmirea raportului anual ce se prezmta la Consiliul
Local;

- intocmeste documentatia privnd acordarea fondului de stlmulente in cotele prevazute de actele
normative in vigoare;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege hotaréri ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici;

Compartimentul impozite si taxe

Art.23 Compartimentul impozite si taxe este subordonat sefului serviciu impozite, taxe si autorizare
activitdti comerciale si indeplineste in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:

- organizeaza si asigura actiunea de stabilire si constatare a amenzilor, datorate de persoanele fmce si
juridice ;

- verifica gestionarea documentelor referitoare la i impunerea fiecarui contribuabil (mtroducand

procesele verbale de constatare a contraventiilor , in baza de date ) ;

- verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta ca contribuabili cu amenzi , ce

constituie venit al bugetului local, in legatura cu modificarile intervenite, operand, dupa caz,

diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

-emite titluri executorii si somatii de plata pentru debitele restante ;

-intocmeste dosare de urmarire a debitelor restante. Dosarul trebuie sa contina dovada identificarii

contribuabilului ; :

-intocmeste toate documentele (adrese confirmare debite , instiintari de plata , etc. , care privesc

amenzile de circulatie , amenzile aplicate de primarie , imputatii , despagubiri );

- aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice
, care incalca legislatia fiscala si ia masuri ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- tine evidenta debitelor din amenzi si modificarile debitelor initiale pentru persoanele fizice si
]urldlce

-asigura arhivarea actelor intregului Serviciu ;

- intocmeste rapoarte lunare cu privire la activitatea pe care o desfasoara ; ‘

- organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a amenzilor neplatite in
termen;

- organizeaza, desfasoara si asigura conform competentel legale activitatea de executare silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor Jurldlce si fmce pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local;

- Intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturilor si
d1spon1b111tat110r banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea poprlrllor
infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile pubhce si
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asigura respectarea prevederllor legale privind identificarea debitelor, conﬁrmarea si executarea
acestora; :

-raspunde in scris la petltule contrlbuabxhlor in termenul legal ;

-intocmeste dosare de insolvabilitate , atunci cand este cazul , in conditiile legn e urmareste Si
intocmeste documentatia pentru prescrierea debitelor , conform legislatiei in vigoare ;

-aplica masuri asiguratorii (popriri , sechestru asiguratoriu) in cazurile prevazute de lege ;

-aplica sechestru asupra bunurilor mobile si immobile ale debitorilor , ia masuri de de efectuare a
inscriptiei ipotecare si/sau pubhcltatn dreptulul de gaj ;

-stabileste cheltuieli de executare in sarcina debitorului , conform legu

-intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu 1ndep11nesc conditiile legale pentru
a putea fi urmarite , in vederea restituirii lor catre organelle emitente precum si a celor transmise
pentru transformarea in munca in folosul comunitatii;

Compartimentul autorizare activititi comerciale

Art.24 Compartimentul autorizare activitati comerciale este subordonat sefului serviciu impozite,
taxe si autorizare activitdti comerciale si indeplineste in condlulle legii, urmatoarele atr1bu‘;u
principale:

- Analizeaza si verifica documentatia depusa la Primaria orasului Cisnadie de catre agentii economici
privind autorizarea functionarii unitatilor comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii,
productie

- Analizeaza solicitarile privind viza anuala a autorizatiilor de func‘uonare

- Intocmeste si emite autorizatiile

- Analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitarile privind modificarea sau completarea
autorizatiilor eliberate, ca urmare a depunerii documentatiei suplimentare

- Notifica in autorizatia de functionare modificarile/completarile survenite

- Notifica la nivelul primariei solicitarile comerc1ant110r pr1v1nd vanzarile de lichidare a stocurilor si
vanzarile de soldare :

- Verifica periodic impreuna cu organele de control abilitate ale Primariei orasului Cisnadie,
respectarea conditiilor care au stat la baza emiterii autorizatiei de functionare, luand masuri, dupa caz
- Raspunde in termenul stabilit de lege la cererile, sesizarile, propunerile si reclamatiile referitoare la
problemele legate de activitatea spec1ﬁca compartimentului autorizare activitati comerciale

- Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari privind activitatea de comert, alimentatie
publica, productie si prestari servicii si le supune spre aprobare Consiliului Local al orasului Cisnadie
- Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local al orasului Cisnadie in domeniul comertului,
alimentatiei publice, productie si prestari servicii ‘

- Intocmeste informari si rapoarte cerute de Consiliul Local, avizate de catre primar '

- Asigura rezolvarea corespondentel repartizate si aplicarea masurilor legale privind act1v1tatea de
comert prestari servicii, productie

- Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza

Serviciul Politia Locala

Art.25 Seful serviciului politia locald Cisnadie este in subordmea pnmarulul orasulul Cisnadie si
l 1ndeplme§te urmatoarele atrlbu];n principale:

- organizeazi, planifici si conduce intreaga activitate a politiei locale;

- intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

- asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de ctre intregul personal a prevederilor legale,

- rispunde de pregitirea profesionald continud a personalului din subordine;

- aproba planurlle de pazé intocmite pentru obiectivele din competenta;

- studiazi si propune unititilor beneficiare de pazi introducerea amenajérilor tehmce sia sistemelor
de alarmare impotriva efractiei;
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- analizeazi trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanti stabiliti de comisia
~ locala de ordine public; : ‘
- asigurd informarea operativa a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a Poliiei
Romaéne, precum §i a Jandarmeriei Roméane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitatii politiei locale; : ’ ‘
- reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autorititi ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si cu

persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

- asigurd ordinea interioard §i disciplina in rindul personalului din subordine, avand dreptul si
propund acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

- propune primarului adoptarea de misuri pentru eficientizarea activitatii;

- asigurd misurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizirilor si a reclamatiilor cetitenilor,
in conformitate cu prevederile legale; .

- organizeazi i participa la audientele cu cetitenii; :

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

- coordoneazi activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pistrare, in
conditii de sigurant3, a armamentului si a munitiei din dotare;

- urmdregte modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele. distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora; ‘ ‘

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

- mentine legitura permanenti.cu beneficiarii privind modul in care se desfagoar activitatea de paza,
semnaleazd neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale $i propune masurile
necesare pentru cresterea eficientei pazei; : ‘

- analizeaza contributia functionarilor publici din politia locali la mentinerea ordinii §i linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia mésuri de organizare si
imbundtatire a acesteia; _ .

- organizeazd §i executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre functionarii publici din politia locala;

- organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

- organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor ce 1i revin, seful politiei locale emite decizii cu caracter obligatoriu pentru
intregul personal din subordine.

Compartimentul ordine, liniste publici si pazi a bunurilor

Art.26 In domeniul ordinii gi linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locald are
urmdtoarele atributii: ' ‘

- mentine ordinea si linistea publicd in zonele i locurile stabilite prin planul de ordine si siguranti
publica al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

- mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invatimant publice, a unitdtilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitdtilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor instituii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine si siguranta publica; : '

- participd, impreuna cu autoritatile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la activitigi
de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamiti{i naturale ori catastrofe,
precum i de limitare si inlaturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente; '
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- actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea §i ocrotirea parm‘;llor
- sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird adipost si procedeazi la incredintarea acestora
serviciului public de asistentd sociala in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

- constatd contraventii si aplica sancpum potrivit competentel pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
- a cainilor fird stipan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeazi serviciile specializate pentru
‘gestionarea cdinilor fard stipdn despre existenta acestor cdini §i acorda sprijin personalului

spemahzat in capturarea §i transportul acestora la adapost;

- asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al pr1marulu1/pr1marulu1 general, din
instituiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

- participi, impreund cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii i linistii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz,
precum si a altor asemenea activititi care sé desfisoara in spatiul publlc si care 1mp11ca aglomerdri de
persoane;

- asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii adm1nlstrat1v-ter1tor1ale si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de consiliul local;

- constati contraven;u si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale pr1v1nd convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

- executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmairire penald si instantele
de judecatd care arondeazi unitatea admmlstratlv-terltorlala pentru persoanele care loculesc pe raza
de competentd;

- participa, alaturi de Polma Romani, Jandarmeria Roména si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii stradale;

- coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inménarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezerv1stllor din Ministerul Apérarii Nationale;

- asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executirilor silite;

- acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asiguririi si restabilirii ordinii publice.

Compartimentul disciplina in constructii, afi _§ai stradal, protectia mediului si control comercial
Art.27 In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locala are urmatoarele
atributii:
- - efectueazi controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
- efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
~lucrérilor de reparatii ale pértii carosabile i pietonale;.
- verificd respectarea normelor legale privind afisajul publlcltar afisajul electoral si orice altd forma
de afigaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;
- participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dmam1tare a constructiilor efectuate fara autorlzape
- pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertitii de actiune a personalului care participa la
aceste operatiuni specifice;
- constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraven';iile privind disciplina in
domeniul autorizirii executdrii lucririlor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazd activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupad caz, presedintelui
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consiliului judetean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului
Bucuresti in'a cirui razd de competenti s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de
acestia. , : '
Art.28 fn domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii: ‘
- controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale; ' - ' R
- sesizeazd autoritatilor §i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonic; ‘ : “ :
- participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
- identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplici procedurile legale pentru ridicarea acestora;
- verificd igienizarea surselor de ap4, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora; ,
- verificd asigurarea salubrizirii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepirtarea
zapezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor; '
- verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii; : : : ‘ :
- verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;
- verificd §i solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitdtilor;
- constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritafilor administratiei publice locale.
Art.29 In domeniul activittii comerciale, politia locala are urmitoarele atributii:
- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile administratiei
publice locale; ‘
- verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate i producitori particulari in pietele agroalimentare, trguri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;
- verificd existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologicad pentru- cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei
publice centrale si locale; '
- verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
- verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice; o
- verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici; ‘
- identifica marfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
servicil/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora; S
- verificd respectarea regulilor §i normelor de comert §1 prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritafilor administraiei publice locale; . o

- coopereazd si acordd sprijin autoritdilor de control sanitar, de mediu §i de protectie a
- consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
- verific respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a-
~produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autorititile competente in cazul in care
identifica nereguli; ‘ ' S o :
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- verificd si soluponeaza in conditiile legii, petiiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;

- constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale spec1ﬁce realizarii
atrlbu‘;ulor previzute la lit. a)-J) stablhte in sarcina autoritétilor adm1mstrat1e1 pubhce locale.

Compartlmentul circulatie pe drumurlle publice si evidenta persoanelor

Art.30 In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locali are urmatoarele atributii:

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

- verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeazi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda a51stenta in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere; :

- ‘participa la actiuni comune cu admlnlstratorul drumulu1 pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundent, viscol, vint puternic, ploaie torentiala, grindind, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice; 4
- participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale P011;1e1 Romaéne, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunidri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotlonale manifestdri cultural-artistice, sportive, rellgloase sau
comemorative, dupd caz, precum si de alte activititi care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomeridri de persoane;

- sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea misurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenti;

- acordd sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- asiguri, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
.ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i a faptuitorilor si, dacé se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitari; ‘

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea,
‘'stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dlspune maisuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;

- constati contraventii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima
admisi §i accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducdtorilor acestor vehicule; '

- constati contravenii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pletom
b1c1ch§t1, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animali;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la

circulatia in zona pietonald, in zona rezidentials, in parcuri si zone de agrement, precum i pe locurile

de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prln semnul international pentru persoanele cu
handicap;

- aplica prevederile legale privind regimul Jurldlc al vehiculelor fard stipan sau abandonate pe

terenuri apartinind domeniului public sau privat al statulul ori al umtatllor/subdwmumlor

administrativ-teritoriale;

- coopereazd cu unitdfile/structurile  teritoriale ale Pohtlel Romane pentru ldentlﬁcareaf
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationirii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Art.31 In domeniul evidentei persoanelor, politia locali are urmatoarele atrlbu;n

- inmaneaz3a cirtile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

- coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute
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de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal 51
libera circulatie a acestor date;

- constati contraventu si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind dom1c111ul
resedinfa si actele de identitate ale cetiitenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele previzute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 97/2005 pr1v1nd

evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor roméni, aprobati cu modificari i
completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completirile ulterioare;

- coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenti a persoanelor pentru punerea in legalitate a

persoanelor cu acte de identitate explrate 51 a minorilor cu varsti peste 14 ani, care nu au acte de
1dent1tate

Compartimentul cabinet primar
Art.32 Este subordonat direct primarului orasulul Cisnidie si indeplineste in conditiile legii
urmdtoarele atributii principale :

- Intocmeste agenda de lucru a Primarului si a Viceprimarului orasulm Cisnadie si urmdreste ﬁecare ;
convocare sau intélnire astfel incat si fie comunicate la timp;

- Noteazd cererile cetdtenilor la audientele Primarului si ale Viceprimarului;

- Preia mapele de corespondentd de la registratura sau de la Secretarul orasului Cisnadie si apoi le
preda Primarului/Viceprimarului;

- Organizeazi activitatea de primire de citre Prlmar/Vlceprlmar a delegatnlor st a persoanelor fizice
~ inclusiv in audiente, in functie de programul acestuia si participa, atunci cand este necesar, la
discutiile care au loc;

- Elaboreazi documente curente: referate, adrese, informari, comunicate etc.;

- Tine evidenta hotararilor, dispozitiilor §i documentelor comunicate Primarului/V iceprimarului;

- Organizeazi protocolul de primire a delegatiilor de cétre Primar/Viceprimar;

- Preia notele telefonice adresate Primarului/Viceprimarului;

- Pe perioada cét lipseste din institutie, este inlocuitd de doamna Odagiu Magdalena Cristina;

- Tiné evidenta consumabilelor pentru calculatoarele i aparatura din cadrul institutiei;

- Centralizeazi si asigura rezolvarea problemelor legate de functionarea aparaturu L.T. din cadrul
institutiei;

b

- Primeste si transmite documente prin fax si se ocupi de inregistrarea acestora;

- Primeste si se ocupa de inregistrarea corespondentei transmise prin e-mail pe adresa oficiald a
Primiriei; ‘

- Redacteazi raspunsuri la petitiile adresate Primarului orasului Cisnadie;

Serviciul arhitect sef, urbansim si administrativ

Art.33 Arhitectul gef indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:

- Asigura verificarea documentatiilor de urbanism depuse spre aprobare Consiliului Local.

- Asigura intocmirea rapoartelor si a prmectelor de hotarare referitoare la documentatiile de urbanism
depuse, pe care le prezinta Primarului si Consiliului local.

- In vederea promovarii documentatulor de urbanism 1nformeaza Cons111ul Local si Primarul despre
masurile ce se impun. : -

- Stabileste nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al Orasului Cisnadie.

- Asigura intocmirea temelor de proiectare pentru proiectele de urbamsm si le supune aprobaru
Primarului.

- Face propuneri in vederea orgamzaru de concursuri pentru proiecte de urbamsm de 1mportanta
deosebita..
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_ - Face propuneri pentru organizarea consultarii cu cetatenii pentru avizarea si aprobarea proiectelor
de urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile de avizare si in Consiliul Local al Orasului
Cisnadie.

- Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emlterea dlspozmllor Pr1marulu1 in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului.
- Participa ca parte componenta in Comisia de concesionari prin licitatii.
- Face propunerl pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din Orasul Cisnadie.
- Organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului.
- Asigura intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor pentru
desfintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinta spre
semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora. ;
- Organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbamsm autorizatiilor de construire si
autorizatiilor de demolare.

- Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire si desfiintare in
termenele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare, astfel incat sa nu devina aplicabile
dispozitiile OUG nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite aprobata prin Legea 486/2003;
raspunde in conditiile OUG nr. 27/2003.

- Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de construire; in cazul in care se
constata nerespectarea autorizatiei de construire sau executarea unor lucrari neautorizate propune de
indata masurile prevazute de lege. ‘

- Asigura respectarea prevedllor PUG al orasului si a RLU si aplicarea acestuia prin planurlle de
urbanism zonale si de detaliu si conformarea autonzatnlor de construire sau de desfiintare cu

- prevederile documentatiilor de urbanism.

- Rezolva sesizarile si asigura informarea cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului.

- Verifica arhivarea actelor si documentatiilor cu care lucreaza serviciul.

- Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raporturi solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale

- Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza.

- Constata contraventiile la actele normative in materie si aplica sanctlumle corespunzatoare in
domeniul constructiilor si urbanismului.

- Asigura participarea la comisia de receptie a constructiilor.

- Asigura verificarea pe teren pentru stabilirea nomenclaturii stradale.

- Conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii in vederea puneru la
dispozitie a rezultatelor acesteia autoritatilor administratiei publice centrale.

Art.34 In domeniul urbanismului, personalul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale: '

- Intocmeste rapoartele si prmectele de hotarare referitoare la documentatiile de urbanism depuse.

- In vederea promovarii documentatiilor de urbanism, 1ntocmeste rapoartele de informare catre
Primar.

- Duce la indeplinire procedurile de pubhcltate pentru informarea populat1el in vederea avizarii si
aprobarii proiectelor de urbanism

- Intocmeste la cererea sefului de serviciu rapoarte si informari prlvmd activitatea urbanistica si
amenajarea teritoriului.

- Tine evidenta proiectelor de urbanism si amenajarea: teritoriuluisi a documentelor conexe ale
acestora (corespondenta, raporte, proiecte de hotarari, hotararile Consiliului Local referitoare la
acestea, informari si alte documente legate de documentatiile de urbanism si aprobarea acestora)

- Asigura intocmirea certificatelor de urbanism pentru documentatiile de urbanism.

- Asigura arhivarea actelor si documentatiilor cu care lucreaza serviciul.

- Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la documentatiile depuse spre avizare.
- Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile abilitate.

19



- Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei Orasului Cisnadie la intocmirea documentelor

solicitate privind regimul urbanistic si juridic al terenurilor din teritoriul administrativ al Orasulul
Cisnadie.

- Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatnle ce se elaboreaza.

- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotaran ale Cons111ulu1 local, dispozitii ale pr1marulu1
sau incredintate de arhitectul sef.

Art.35 in domeniul administrativ, personalul indeplineste urmatoarele atributii:

- Réspunde de buna gospodarlre si paza a bunurilor aflate in admlnlstrarea Primdriei §i Consﬂlulul
Local Cisnadie;

- Tine evidenta tehnico-operativi a valorilor patrimoniale si a altor mijloace materiale, precum si a

cladirilor aflate in administrarea Primiriei si Consiliului Local Cisnidie;

- Asiguri repararea, intretinerea si folosirea rationali a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
$i a obiectelor de inventar $i urmaregte miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul;
- Intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsab111
- Controleazd modul de folosire a bunurilor si ia misuri pentru intretinerea si repararea acestora, .
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;
- Asigurd intocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din Primaria oragului
Cisnadie, care sunt spre folosire serviciilor publice aflate in subordmea Consiliului Local Cisnadie;
- Asiguri deservirea in bune conditii a centralei telefonice;
- Asigurd intrefinerea si gararea maginilor in garajul Primiriei orasului Cisnidie situat pe str. Lunga
nr. 3;
- Organizeazi si asigurd accesul in sediul Primiriei a personalului din aparatul de specialitate al
primarului si a altor persoane, impreuni cu Serviciul Politia Locals;
- Intocmeste planul de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu, organizeaza paza
contra incendiilor in ¢ladiri si asigurd instruirea intregului personal asupra reguhlor generale si
specifice de prevenire si stingere a incendiilor, impreuna cu Compartimentul protectie civila;
- Tine evidenta sigiliilor Consiliului Local si ale Primarului, precum si a stampilelor folosite in cadrul
Primariei;
- Sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea Primariei si Consiliului Local Cisnidie
si propune masuri de recuperare a acestora, | '
- Asiguri efectuarea de inventarieri periodice i anuale a patrimoniului 1nst1tu§1e1 si urmareste luarea
masurilor ce decurg din valorificarea acestora;
- Face propuneri §i urmireste indeplinirea misurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare; ,
- Asigura incheierea si executarea contractelor pentru energie electrica, apa, gaze naturale si diverse
prestéri de servicii §i ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei,
gazelor naturale, hartiei, rechizitelor §i a altor materiale de consum i asigura perfectarea contractelor
de asigurare de bunuri;
- Organizeaza si asigurd efectuarea curiteniei in birouri si celelelate inciiperi si spatii aﬂate in

- folosinta institutiei, precum si a cailor de acces in cladiri;
- Face propuneri pentru planul de investitii nécesare bunei functionari a serviciilor publice, precum si
privind reparatii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare,
urméreste realizarea lucririlor respective, participd la efectuarea receptiei acestora si a51gura

. efectuare decontérilor; ‘
- Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare privind materialele de intretinere, inventar
gospodaresc si rechizite de birou pentru aparaml executiv, precum si pentru planul de aprovizionare

20



tehnico-materiald cu utilaje, mijloace si accesorii spemﬁce combateru incendiilor si emite comenzi
pentru aprovmonarea acestora confrom planului aprobat; : ‘

- Organlzeaza activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport auto din
dotare, asigura verificarea stirii tehnice a acestora si ia masuri operative de remediere a deficientelor
constatate,

- Intocmeste situatia zilnici a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru muloacele de transport
auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzind, urmirind respectarea plafonulm
privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

- Asiguri arhivarea documentelor pe care le instrumenteaz;

- Asiguri inregistrarea corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite; :

-Saptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizérile
prlmlte pentru solutionare;

- In situatia declansarii alarmei, verifica daca s-au produs intrari prm efractie in cadul institutiei,

Compartimentul audit

Art.36 Compartimentul audit este subordonat direct primarului orasului Cisnidie si mdephneste in
conditiile legii, urméatoarele atributii principale:

- Da asigurdri si consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, perfectionind activitatile entitatii publice; ajutd entitatea publica sa isi indeplineasca
obiectivele pentru imbunititirea eficientei si eficacitafii sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si proceselor de administrare

- Elaboreazd Norme metodologice prlvmd exercitarea auditului public intern spe01ﬂce Primarie
orasului Cisnadie .

- Elaboreaza si deruleaza Planul Anual de audit public intern (Sectiunea A51gurare si Sectiunea

Consiliere)

- Efectueazi audit asupra tuturor activititilor desfisurate de Primiria orasului Cisnidie si serviciile

publice de interes local

- Efectueaza misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua daca sistemele de management

financiar si control ale entitétii publice sunt transparente gi sunt conforme cu normele de legalitate,
‘regularitate, economicitate, eﬁmen’;a si eﬁcacltate

- Auditeaza , cel putin o data la 3 ani, fari a se limita la acestea: anga_]amentele bugetare si legale din

care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare; pliti asumate prin
" angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare; vinzarea, gajarea, concesionarea

sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitailor administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-

teritoriale; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de

creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare;

- Evalueaza controlul intern managerial ; _

- Evalueaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare - programare, organizare

-coordonare, urmarire §i control al indeplinirii dispozitiilor;

- Identifica slibiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor astfel

de sisteme, programare / proiecte sau unor operatiuni §i propune masuri pentru corectarea acestora si
pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;
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- Evalueazi sistemul contabil si fiabilitatea acestula ca pr1nc1pal instrument de cunoastere gestiune si
control patrimonial i a rezultatelor obtinute;

- Efectueazd misiuni de audit intern de consiliere menite sa aduci plusvaloare si sd Imbunititeasca
administrarea entititii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fird ca auditorul intern sa isi
asume responsabilitati manageriale; :
- Asigurd consultant3, avand ca scop identificarea obstacolelor care Impiedicd desfisurarea normali a
proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentind solutii pentru el1m1narea
acestora; ‘

- Obtine 1nforma;11 supllmentare pentru cunoasterea in profunzime a funcuonaru unui s1stem
standard sau a unei prevederi normative, in vederea facilitirii intelegerii de catre personalul care are
ca responsabilitate implementarea acestora;

- Verificarea corectei apliciri a procedurilor interne stabilite de conducerea 1nst1tu];1e1

- Furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestlunea -
riscurilor si controlul intern, in vederea formarii si perfectionarii profes1onale

- Efectueazd audit ad -hoc de asigurare si de consiliere; ~ ,
- Raporteazi periodic primarului orasului Cisnidie si altor structuri abilitate asupra constatirilor,
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

- Elaboreaza rapoarte periodice cu pr1v1re la activititile de audit public 1ntem si le Tnainteaza
organelor in drept;

Servnclul Public Comunitar Local de Evidentii a Persoanelor

" Art.37 In domeniul evidentei persoanelor indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii
principale:

- executa activititi privind primirea si eliberarea documentelor in regim de ghiseu umc potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare, ordinelor, dispozitiilor si instructiunilor si rezolva toate
problemele pe linia evidentei persoanelor;
- duce la indeplinire sarcinile ce revin compartimentului conform legilor tarii, hotdrarilor de guvern,
regulamentelor, metodologiilor si ordinelor in vigoare, In concordanti cu nevoile operative ale
consiliului local, ale DJEP, DEPABDEP si MAI;
- 1si perfectioneazd permanente stilul si metodele de munci la nivelul compartimentului, in
concordanta cu programul de reformid MAT;
- asigurd valorificarea operativi si corectd a datelor solicitate de organelor statului sau de cetieni,
potrivit legii, din Registrul National de Evidenti a Persoanelor;
- actualizeazi permanent listele de alegitori;
- pastreazi listele electorale permanente;
- - opereaza actualizdrile in listele electorale permanente;
- comunicd Judecitoriei Sibiu si Autoritii Electorale Permanente orlce modlﬁcare in listele
electorale; ‘
- {ine evidenta comunicdrilor si a oricirei coresponden;e referitoare la listele electorale permanente in
registral de intrare — iegire constituit special in acest scop;
- asigurd posibilitatea persoanelor interesate de a consulta listele electorale permanente, prin afigarea
la sediul Primdriei oragului Cisnidie §i la sediul Serviciului public comunitar de evidentd a
persoanelor a programului de consultare;
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- organizeazi activitifile specifice pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a tinerilor, la
implinirea varstei de 14 ani, precum si a cetitenilor cirora le-a expirat termenul de valabilitate a
actelor de identitate si ia masuri eficiente pentru diminuarea restantelor;

- urméreste imbundtatirea caracterului operativ — aplicativ al activitatii desfésurate precum si
cresterea ponderii indicatorilor de calitate si eficientd a muncii;

- participa la asigurarea i mentinerea ordinii, dlsclphnel si a unui cllmat eficiente de munca in cadrul
compartimentului; :

- colaboreazd si schimbd permanente informatii cu celelate compartimente, in scopul reahzarn
operative si de calitate a atributiilor de serviciu; : ~

- se preocupd de cunoasterea legilor tirii, a regulamentelor si ordinelor, metodologiilor specifice
serviciului, se preocupi de cresterea nivelului profesional si de culturd generali;

- rispunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la persoanele predispuse
sd obtiné documente de identitate prin declinarea unei alte identitti ori prin substituire de persoand;

- constituie, asigura, prelucreaza, intretine si conserva fondul arhivistic la nivelul serviciului;

- participi la convocirile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor;

Art.38 In domeniul stirii civile indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii principale:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césétorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

- elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor publice, precum si dovezi
privind inregistrarea actelor de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

- asigurd oficierea casitoriilor in cadrul solemn prevazut de lege si cu respectarea intocmai a
celorlalte conditii legale;

- trimite compartimentului de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii,
comunicdrile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificérile intervenite
in statutul civil al persoanelor in vérstd de. 0 - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum si
‘actele de identitate (adeverinte, buletine sau cirti de identitate) ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate; “

- intocmeste buletine statistice de nastere, de cisdtorie si de deces, in conformltate cu normele
Comisiei Nationale pentru Statistica;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a
evita deteriorarea sau disparifia acestora;

- face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destlnat numai desfégurarii act1v1ta;11 de stare
civild; _ ‘

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de codurl precalculate, pe care le arhlveaza sile
pastreazi in conditii depline de securitate; '
- propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si |
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului
judetean; - ; .

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial
sau total - dupa exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;

- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterloara a actelor de stare civild, in cazurile prevazute de
lege;
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- Inainteaz4 la consiliul judetean exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de

la data cand toate filele din reglstru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din

exemplarul I; :

- transmite in termen de 5 zile la D.J.E.P. a judetului Sibiu extrase de pe actele de casatorie sau de

deces in cazul cetatenilor striini care s-au cisatorit ori au decedat pe raza terltorlulul admlmstratlv a

orasului si fapta a fost inregistrati la Primiria Cisnidie :

- elibereaza, in conditiile legii, certificate de nagtere, de casitorie si de deces in locul celor plerdute
distruse sau degradate, la cererea persoanelor indreptatite; =

- intocmeste documentatia si asigurd transcrierea in registrele de stare civili a actelor sau
certificatelor de stare civild intocmite in striinatate, in ‘conditiile legii, la cererea persoanelor
interesate; ‘

- intocmeste documentatla si asigurd efectuarea operatiunilor admlmstratlve pentru schimbarea
“numelui sau prenumelui pe cale administrativi; :

- promoveaza din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de
stare civild, in conditiile prevézute de lege;

- intocmeste si elibereaza, la cerere, livretele de familie, cu respectarea prevederilor legale;

- asigurd necesarul de livrete de familie, tine evidenta acestora si le pastreazd in conditii de sigurants,
conform prevederilor legale;

- asigurd inregistrarea corespondentei primite, in conditiile prevazute de lege si urmireste rezolvarea
acesteia in termenele stabilite;

- se preocupd de asigurarea si imbunititirea dotarii compartimentului cu mijloacele fixe, obiectele
de inventar, materialele si rechizitele necesare desfisurarii activitatii in conditii normale;

- face propuneri pentru stabilirea programului de lucru cu publicul in aga fel incét si se asigure
rezolvarea cit mai operativa a cerintelor cetitenilor si functionarea optimd a compart1mentulu1 pentru
inregistrarea deceselor si in zilele libere si de sdrbitori legale;

- Intocmeste referate pentru aprobarea inhumirii de catre Primirie a decedatilor neidentificati, a celor
fara apartinitori sau a céror apartinitori refuza inhumarea, a ciror inregistrare se efectueazi la
compartimentul de stare civild al Consiliului Local Cisnidie, in baza proceselor verbale intocmite de
catre organele de politie sau institutiile medicale abilitate; -

- duce la indeplinire sarcinile ce revin serviciului conform legilor térii, hotdrarilor de guvern,
regulamentelor, metodologiilor si ordinelor in vigoare, in concordanti cu nevoile operative ale
consiliului local, ale LN.E.P. si M.LR.A.

- se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de stare civila si urmareste pregitirea si
actualizarea permanenta a avizierelor;

- colaboreazi si schimbi permanent informatii intre compartimentele serviciului si cu exteriorul, in
scopul realizdrii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

- ia masuri pentru imbunatitirea muncii si perfectionarea metodolognlor de lucru $1 la nevoie,
formuleaza propuneri pe aceasti linie;

- rdspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la persoanele predispuse
sd obtind documente de identitate prin declinarea unei alte identitati ori prin substituire de persoane;

- asigura arhivarea §i pistrarea documentelor primare care stau la baza inregistrarii actelor i faptelor
de stare civild, precum si inscrierea mentiunilor ulterioare, in condmlle si termenele prevazute de
lege;

- asigurd pastrarea registrelor de stare civili si a celorlalte documente ce au stat la baza inregistririlor
in registrele se state civila la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare;.
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- ia masurile previzute de lege pentru asigurarea pistririi documentelor si actelor de stare civild in

arhiva stirii civile, in conditii de ordine si sigurantd; .

- sesizeazd imediat D.J.E.P. a Jude;ulul Sibiu orice s1tua;1e privind dlspan';la unor documente de stare

civild cu regim special; ~

- asigurd eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere sau furt completarea si
_actualizarea datelor ori de céte ori este necesar, la cererea reprezentantului familiei, precum si

retragerea si anularea livretului de familie persoanei indreptétite, in conditiile prevazute de lege

- se preocupd permanent pentru cresterea nivelului de pregétire profesmnalé

- Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti
. Compartimentul protectie civili, ordine publici, protect ia si s1guran§a muncii

Art.39 Compartimentul protectie civild, ordine publicd, protectia si siguranta muncu indeplineste in
-conditiile legii, urmatoarele atributii prmclpale

- identifica si gestioneza tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale;

- ingtiintaz3 autorititile publice §i alarmeaz3 populatia in situatii de Protectie Civila;

- - protejeaza populatia, bunurile materiale, culturale arhivistice, precum si mediul 1mpotr1va
dezastrelor si conflictelor armate;

- limiteazi si inlatura efectele dezastrelor si efectele atacurilor din aer pe timpul conﬂlctelor
armate;

- participd la asanarea teritoriului de munitie neexplodata 1mpreuna cu organele de politie;

_ - instruieste, organizeaza i conduce activitatea personalului primdriei pe linie de aparare i
protectie civila;

- conduce activititile pentru intocmirea si actualizarea planurilor si a documentelor de protecpe
civild a operatorilor economici de pe raza orasului Cisnadie;

- pregiteste si conduce sedinte de pregitire si exercitii tactice cu subunitatile de servicii ale
operatorilor economici;

- participd la convocirile de perfectionare ale serviciului Protec';le Civila _]ud Sibiuy;

- referentul de protectie civild intocmeste documentele pe probleme de apérare a oragului
Cisnadie fiind secretarul comisiei si este controlat de Oficiul de mobilizare a economiei si pregitire a
teritoriului pentru apérare jud.Sibiu;

- intocmeste planul gi documentele trimise de Sistemul de gospodarie a apelor jud. Sibiu, de
aparare impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si poludrii accidentale
impreuni cu membrii Comitetului local pentru situatii de urgent a orasului Cisnadie;

- participi la instruirile pe linie de M.L.M. la Centrul Militar jud. Sibiu si Intocmeste documentele
necesare, fiind responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de muncd;

- are acces la documentele secrete ale comisiei pentru probleme de apérare a oragului Cisnadie si
participd la aprovizionarea populatiei cu produse alimentare si nealimentare rationalizate;

- participa la lucrérile privitoare la alegen recensamant referendum sau la organlzarea si
desfagurarea altor actiuni de interes local si general ; . ,

- indeplineste, potr1v1t legii si alte atributii incredintate de catre Consiliul Local si Prlmar

Compartimentul de pompieri : o

Art.40 Compartimentul de pompieri indeplineste in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:

- planifica si desfagoard, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetdtenilor si bunurilor; ’ '

- desfagoard activitdti de informare pubhca pentru cunoagterea de cétre cetiteni a tipurilor de risc
specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;
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- participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenitii si
interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaz si evalueaza tipurile de risc; -

- participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si 1mpreJurar110r care au determmat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- stabileste, 1mpreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

- constata prin personalul desemnat, incilcarea d1spoz1tulor legale din domeniul de competenta;

- acordd sprijin unitatilor de invitimant in orgamzarea si desfagurarea activitigilor de pregatlre si
concursurilor de protectie civili si de prevenire si stingere a incendiilor

- asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfésurate

- solutionarea petitiilor si sesizirilor in domenlul specific.

- Directia tehnica :
Art.41 Directia tehnica este subordonata v1cepr1marulu1 orasului Cisnadie §1 este condusd de un
director executiv.

Art.42 Directorul executiv indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atrxbu‘;n principale:
- Asigurd conducerea, coordonarea, verificarea, consilierea si controlul activititilor din cadrul
Directiei tehnice, cu compartimentele subordonate:

- Compartimentul tehnic si informatic

- Compartimentul achizitii

- Compartimentul reglementiri juridice

- Compartimentul administrare locuinte si spatii cu alta destinatie

- Compartimentul de administrare a cimitirelor

- Compartimentul de administrare a domeniului public si privat

- Compartimentul administrare sali polivalenti
- Coordoneaza activitatea de reglementiri tehmco-_]urldlce a imobilelor propnetatea orasului
Cisnadie;
- Organizeaza vénzarile, inchirierile si concesiunile prin licitatie publica;

- Intocmeste documentatii pentru initierea de proiecte de hotirari pentru administrarea domeniului
public- privat;

- Duce la indeplinire dispozitiile primarului;

- Intocmeste documentatii pentru atribuire de teren in condlplle Legii nr. 15/2009, pentru veterani de
rdzboi, pentru eroi revolutie etc.;

- Coordoneazi activitatea de achlzlpl publice;

- Verifica starea lucrérilor i face propuneri privind ordinea urgente1 de executare a acestora;

- Verifica dosarele depuse pentru eliberarea autorizatiilor de sapatura care afecteaza caile rutiere,
trotuarele, parcurile si zonele verzi ori alte spatii din domeniul public si prlvat cu respectarea
dispozitiilor legale;

- Verifica si receptioneaza refacerea lucrarilor de spargere a callor rutlere trotuare, parcan spatii
verzi si alte spatii din domeniul public si privat;

- Face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatile de investitii;

- Raspunde de amplasarea corecta a indicatoarelor de circulatie, semnalizare, marcaje rutiere, parcari
in vederea intaririi sigurantei circulatiei rutiere precum si amplasarea placutelor cu denumm de strazi
stabilite prin Hotarare de Consiliu Local;

- Urmareste executarea constructiilor edilitar-gospodaresti ce se efectueaza pe ter1tor1u1 orasulu1
luand masuri de demolare a celor executate ilegal; :

- Asigura elaborarea documentelor pentru sedintele Cons111u1u1 Local s1 Primariei in ce prlveste
act1v1tat11e de care raspunde;

- Intocmeste procesele verbale de receptie pentru fiecare lucrare de investitie executata pe raza
orasului Clsnadle si Cisnadioara;
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- Constata contraventii si aplica sanctlumle contraventionale date in competenta sa prm
imputernicirea pr1maru1u1

- Se ocupa de organizarea manifestarilor aprobate de Consiliul Local in ceea ce prxveste partea
-tehnica;.

- Obtine avizele la lucrarile de investitii proprii executate pe raza orasului Cisnadie si Cisnadioara;

- Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele directiei tehnice;

- Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutii judetene abilitate
sau de institutii administrativ nationale;

- Réaspunde de respectarea programu1u1 de lucru si a disciplinei muncii de catre personalul dlrectlel

Compartlmentul tehnic si informatic

Art.43 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice §l 1ndep11ne§te in conditiile legii
urmatoarele atributii principale:

Art.44 In domeniul tehnic:

- Verifica starea lucrarilor si face propuneri privind ordmea urgentei de executare a acestora

- Verifica dosarele depuse pentru eliberarea autorizatiilor de sapatura care afecteaza caile rutiere,
trotuarele, parcurile si zonele verzi ori alte spatii din domeniul public si privat si, cu respectarea
dlspozmllor legale.

- Verifica si receptioneaza refacerea lucrarilor de spargere a callor rutlere trotuare, parcari, spatn
verzi si alte spatu din domeniul public si prlvat

- Face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatile de investitii.

- Raspunde de amplasarea corecta a indicatoarelor de circulatie, semnalizare, marcaje rutiere, parcari
in vederea intaririi sigurantei circulatiei rutiere precum si amplasarea placutelor cu denumiri de strazi
stabilite prin Hotarare de Consiliu Local.

- Urmareste executarea constructiilor edilitar-gospodaresti ce se efectueaza pe terltorlul orasului
luand masuri de demolare a celor executate ilegal.

- Asigura elaborarea documentelor pentru sedintele Consiliului Local si Primariei in ce priveste
activitatile de care raspunde.

- Intocmeste procesele verbale de receptie pentru fiecare lucrare de investitie executata pe raza
orasului Cisnadie si Cisnadioara.

- Constata contraventii si aplica sanctiunile contraventionale date in competenta sa prin
‘imputernicirea primarului.

- Se ocupa de organizarea manifestarilor aprobate de Consiliul Local in ceea ce priveste partea
tehnica.

- Obtine avizele la lucrarile de investitii proprii executate pe raza orasului Clsnadle si Cisnadioara.

- Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele compartlmentulm
tehnic.

- Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutii judetene abilitate
sau de institutii administrativ nationale

Art.45 in domeniul informatic: "

- asigurd informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor act1v1ta;110r pretablle pentru
prelucrarea pe calculator;

- face propuneri privind sistemul informatic, crearea si functionarea lui;

- urmdreste buna functionare a sistemului informatic;

- coordoneaza din punct de vedere informational activitatile 1 in care este implicatd Primiria orasului
Cisnddie;

- ;me legétura cu ﬁrma care furnizeaz servicii 1nformat1ce la nivelul Pr1mar1e1 orasulul Cisnidie.

Compartimentul achmp

Art.46 Este in subordinea directorului executiv al D1rec';1e1 tehnice §i 1ndeplme§te in condltnle legii
urmatoarele atributii principale:
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- Elaboreazd programul anual al achlzlpllor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate
de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante, program pe care il supune aprobarii
conducétorului autoritdtii contractante dupa ce acesta a fost avizat de compartimentul financiar-
contabil;

- Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneaza activitai de elaborare a documentatiei de atr1bu1re sau, in
cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

- Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate astfel cum sunt ele prevazute de Ordonan;a de
urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atrlbulrea contractelor de achlzltle publicd, a contractelor
de concesiune de servicii;

- Aplicd si finalizeazi procedurile de atrlbulre ,

- - Elaborarea si pastrarea dosarului achizitiei publice; -

- Indeplmeste, potrivit legii si alte atributii incredintate de Consiliul Local si Primar; :

- Compartimentul achizitii isi desfésoara activitatea cu sprijinul celorlalte compartimente din cadrul
autoritatii contractante care au obligatia legald prevazuti de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
34/2006 prlvmd atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de servicii,
de a sprijini activitatea compartimentului de achizitii publice, in functie de specificul contractului si

de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de
atribuire. :

Compartimentul reglementiri juridce

Art.47 Este in subordinea directorului executlv al Directiei tehnice gi indeplineste in conditiile legii
urmdtoarele atributii principale:

- Asiguri realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotiirari ale consiliului local sau prin dispozitii ale
primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
oragului Cisnadie;

- Participa la toate actiunile Primdriei si ale Consiliului Local, care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si. inteefinerea domemulul public si privat al
orasulul Cisnadie;

- Intocmeste documentatiile si orgamzeaza licitatii publice, in baza hotararllor consiliului local ,
avind ca scop inchirierea, concesionarea si vinzarea imobilelor aflate in patrimoniul orasulul
Cisnadie;

- Tine evidenta terenurilor firi constructii 1ntrav1lan si extravilan si in colaborare cu celelalte
compartimente ale Primdriei, intocmeste lucrdri de reglementare juridics, dezmembriri si 1ntabular1
ale acestora;

- Intocmeste documentatiile si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciard a bunurilor
proprietatea publicd i privatd a orasului Cisnidie; actualizeazi evidenta acestor bunuri;

- Intocmeste si raspunde de tinerea la zi a evidentei ofertelor si a contractelor de concesiune;

~ - Urmireste si rispunde de executarea contractelor in care oragul Cisnidie este parte, indiferent de
natura acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

- Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comlsnle de licitatie, documentapa
necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie decat aceea de locuinti sau terenuri,
care au fost adjudecate prin licitatie publica de citre diferite persoane fizice sau juridice;

- Rezolva in termenul legal sesizirile primite de la cetitenii orasului Cisnidie referitoare la
respectarea legalitdfii in administrarea §i exploatarea patrimoniului orasului Cisnadie;

- Colaboreazd cu celelalte compartlmente pentru stabilirea necesarului de fondurl in vederea
elaboririi bugetului local;

- Propune legalizarea situatiilor Jurldlce ale 1m0b11elor (terenun si clad1r1) apar;mand domeniutui
public si privat al oragului Cisnidie;

- Asigurd inregistrarea in evidentele Primariei a terenurllor sl construc‘;ulor care, potrivit dlspozu;ulor
legale, sunt proprletatea oragului Cisnédie;
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- Verifici la fata locului si solutioneaza sesizirile si reclamatiile facute de ceta;em care se refera la
activitatea de care rispunde;

- Colaboreaz cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei pentru rezolvarea problemelor curente;
- Asigurd elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local ce privesc
activititile de care raspunde.

- Raspunde de soluponarea in termenul previzut de lege a corespondentei;

Compartimentul administrare locuinte si spatii cu alti destinatie
Art.48 Este in subordinea directorului executlv al Directiei tehnice si 1ndep11ne§te in condltule legii
“urmitoarele atributii principale:

- As1gura rezolvarea corespondentei repartizate in termen legal; .
- Intocmeste documentatia in vederea vanzarii spatiilor de locuit in conditiile legu

- Intocmegte rapoarte pentru elaborarea hotirarilor si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor;

- Intocmeste informari catre Consiliul local; | ‘

- Duce la indeplinire misurile stabilite prin hotérari ale consiliului local sau prin dispozitiile
primarului referitoare la Compartimentul administrare locuinte si spatii cu alti destinatie;

- Actualizeaza imventarul bunurilor care alcituiesc domeniul public sau privat al oragului Cisnidie;

- Intocmeste rapoarte privind darea in administrare, inchirierea sau vanzarea clidirilor sau
terenurilor care apartin domeniului privat al orasului;

- Asigurid legitura cu OCPI Sibiu (extrase CF, copii arhiva, incheirei de intabulare, etc.)

- Intocmeste listele de priorititi conform punctajelor stabilite de citre consilieri, prin Comisia de
Specialitate;

- Colaboreaza cu compartimentul contencios administrativ, in vederea solutionarii litigiilor.

Compartimentul de administrare a cimitirelor

- Art.49 Este 1n subordinea directorului executiv al Directiei tehnice i indeplineste in conditiile legii
urmatoarele atributii principale: ‘
- asigurarea desfasurarii in bune conditiuni a activitatii in Capela din Cimitirul ortodox, a activitatilor
din cimitirele ortodoxe aflate in perimetrul orasului Cisnadie;
- distribuirea locurilor de veci dupa achitarea taxelor aferente;
- asigurarea curateniei in incinta cimitirului (pe alei, sector destinat locurilor de veci, curatenia
rigolelor si a punctelor destinate depozitarii gunoaielor, etc)
- aprovizionarea cu materiale de constructie pentru capela din Cimitirul Ortodox si apoi intretinerea
si organizarea activitatilor specifice in capela;
- parcelarea sectoarelor de teren din cimitir, destinate locurilor de veci;
- supravegherea activitatii angajatilor din subordine si intocmirea documentelor de prezenta;
- aprovizionarea cu materiale de intretinere a zonelor verzi, de curatenie si cu uneltele necesare
activitatilor din cimitir si deasemenea gestionarea tuturor acestora;
- acordarea de ajutor muncitorilor calificati, la lucrarile ce se efectueaza in perimetrul Cimitirelor
ortodoxe si a Capelei, pregatirea frontului de lucru, efectuarea curateniei in urma terminarii
lucrarilor, incarcarea / descarcarea materialelor si uneltelor de lucru si predarea lor, efectuarea
lucrarilor de igienizare a spatiului verde, colectarea, transportul si depozitarea deseurilor solide, cu
exceptia celor toxice, periculoase sau cu reglm spec1a1
- luarea in primire a materialelor necesare asigurdrii curiteniei, cu obligatia sa a81gure pastrarea si
utilizarea acestora in bune conditiuni;

Compartimentul de administrare a domeniului publlc si privat

Art.50 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice §i 1ndeplme§te in condl';ule legii
urmatoarele atributii principale:
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- Asiguri realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotaran ale consiliului local sau prin dispozitii ale
primarului referitoare la administrarea domeniului pubhc si privat;

- Participd la toate actiunile Consiliului Local si ale Primiriei care au drept scop  actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului pubhc si privat al
oragului Cisnidie;

- Identifica oprtuniti de dezvoltare a patrimoniului imobiliar;

- Intocmeste referate si rapoarte de specialitate pentru emiterea de dispozitii si adoptarea de hotarari;

- Rezolvd in termen legal sesizirile primite de la cetiteni referitoare la respectarea legahta‘;u in
administrarea si exploatarea domeniului public si privat al oragului Cisnidie;

- Asigurd rezolvarea corespondentei ce prlveste administrarea domen1u1u1 pubhc si privat, in
termenul legal; :

- Monitorizeazi sistemul ,,Colectare selectlva a deseurllor menajere in scopul reduceru deseurllor
nedegradabﬂe de pe raza oragului Cisnadie;

- Verifica si receptioneazi refacerea lucririlor de spargere a cailor rutiere, trotuare, parcdri, spatii
verzi si alte spatii din domeniul public si privat;

- Obtine avizele la lucririle de investitii proprii executate pe raza oragului Cisnidie 51 a localitagii
Clsnadloara

- Asigurd realizarea reglementdrilor tehnico-juridice prin act1v1ta;1 la Oficiul de cadastru si
publicitate imobiliari; :

- Intocmeste studii de fezabilitate pentru lucrarile ce urmeazi a se executa pe domemul public si
privat al orasului Cisnidie;

- Urmdregte executarea constructiilor edilitar-gospodiresti ce se efectueaza pe teritoriul ora§u1u1
Cisnadie;

Compartimentul administrare sali polivalentd

Art.51 Este in subordinea directorului executiv al DlI‘eCUGI tehnice si mdepllneste in condltnle legn
urmatoarele atributii principale:

- asigurarea desfasurarii in bune conditiuni a activitatii de paza si admlnlstrare a Salii Polivalente,
incasarea taxei de folosinta a salii si depunerea documentelor intocmite precum si a sumelor i incasate,
la contabilitate. :

- asigurarea curateniei in incinta salii (pe aleea de acees catre sala si a punctelor destinate depozitarii
gunoaielor, etc),

- aprovizionarea cu materiale de intretinere a salii, de curateme si cu uneltele necesare activitatilor
din sala si deasemenea gestionarea tuturor acestora;

Directia administratie publici locali

Art.52 Directorul executiv al Directiei administratie publica locala indeplineste, in conditiile legii,
urmitoarele atributii principale: ' ‘

- Asigurd organizarea activitaii personalului din cadrul fiecirui compartiment din subordine;

- Repartizeazd pe compartimente si salariati sarcinile primite din partea Consiliului Local, Primarului
s1 Secretarului oragului Cisnadie si urméreste realizarea lor la termen;

- Réspunde de respectarea programului de lucru si a dlsc1p11ne1 muncii de cétre personalul
serviciului;

- Raspunde in fata Consiliului Local, Pr1marulu1 si Secretarulm oragului Cisnédie de realizarea la
timp si corect a atributiilor si sarcinilor proprii care revin serviciului;

- Asigura aphcarea prevederllor legale privind pregitirea si desfasurarea sedintelor de consiliu §i a
ordinii de zi ale acestora;

- Participa la sedlntele Consiliului Local;

- Se implici si participa la redactarea proiectelor de acte normatlve dlspozml ale Primarului, hotaram
ale Consiliului Local; :

- Cons111aza conducerea institutiei pe probleme pr1v1nd leglsla';la apllcablla in admlmstra;la publici;
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- Verifica si asiguré tinerea evidentei hotirarilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului,

urmiresete comunicarea in termen a acestora cétre Institutia Prefectului jud. Sibiu si cétre Prlmarul

oragului, precum §i comunicarea acestora in functie de difuzare;

- Asigurd redactarea dlspozmel de convocare a sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului

Local;

: Intocmeste pontajul consilierilor privind prezenta la sedintele pe comisii si la sedintele in plen;

- Asiguri eliberarea copiilor dupi actele institutiei cu aprobarea Secretarului;

- Raspunde de pregitirea dosarelor pentru sedintele Consiliului Local;

- Raspunde de elaborarea la termen a analizelor, referatelor, informarilor, rapoartelor si a altor
lucréri, semneaza lucrarile gi documentele elaborate de personalul si din compartimentele din cadrul

serviciului;

- Asigura intocmirea documentatiei necesare pentru acordarea t1tlulu1 de cetitean de onoare al
ora§ulu1 Cisnadie; :

- Intocmeste rapoarte, referate si informiri privind activitatea de admlnlstratle publica locald pentru
Primar si Consiliul local;
- Colaboreazi la intocmirea materialelor ce urmeaza a fi dezbitute si aprobate in §ed1n‘;e1e
Consiliului Local, urméreste si asigura respectarea regulilor de transparentd in domeniu, publicitatea
in termen a acestora §i participa la organizarea unor sedinte publice pentru aducerea la cunostmta si
consultanti publlca a proiectelor de hotardre de interes general;
- Coordoneazi activitatea de intocmire a Regulamentului de organlzare si functionare a aparatulul de
specialitate al Primarului,
- Colaboreaza la intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor pubhce din
subordinea Consiliului Local;
- Coordoneazi activitatea de organizare a actiunilor ce revin autorititilor publice locale pentru
desfasurarea alegerii Presedintelui Romé4niei, Parlamentului, autorititilor publice judetene si locale,
pentru recensamantul populauel pentru referendum sau alte forme de consultare a populatiei;

- Tine evidenta nominala gi partinica a consilierilor locali, a primarului si v1cepr1marulu1 orasului
Cisnidie;
- Colaboreaza cu Institutia Prefectului judetului Sibiu si Cons111u1 Judetean Slblu in vederea realizarii
atributiilor ce revin serviciului;
- Coordoneaza activitatea de gestionare a arhivei institutiei;
- Coordoneaza si controleaza buna circulatie a actelor in 1nst1tu§1e
- Coordoneaza intocmirea urmitoarelor rapoarte de activitate: Raport de activitate C.I. C (lunar si
anual), Raport de aplicare a Legii nr. 544/2001, Raport de aphcare a Legii nr. 52/2003, Raport de
aplicare a O.G. nr. 27/2002
- As1gura, prin Compammentul resurse umane, legatura cu Agentia Nauonala a funcnonarllor Publici
cu privire la gestionarea si administrarea carierei functionarilor publici;
- Propune spre aprobare programe de perfectionare a personalului aparatului de spec1a11tate al
Primarului in corelare cu necesititile de functionare ale acestuia si oferta de programe pusa la
dispozitie de institutiile specializate I.N.A. si centrele teritoriale de perfectionare;
- Coordoneaza activitatea de intocmire a organigramelor si statelor de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului, ale aparatului permanent de lucru al Consiliului Local si ale serviciilor
publice din subordinea Consiliului Local; :
- Coordoneaza intocmirea materialelor pentru Consiliul Local pr1v1nd activitatea de organizare,
salarizare, resurse umane;

-Consiliaza conducerea institutiei si personalul pe probleme privind legislatia muncn, legxslatla
functionarilor publici;

- Asigurd centralizarea datelor si informatiilor privind neces1ta;11e si preocupdrile 1nst1tu§1110r de

invatdmant si culturd pentru a fi prezentate Consiliului Local si conduceru Primiriei oragului
Cisnadie;

- Asigurd coordonarea act1v1ta§110r care se desfagoard in muzeele din locahtate,
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- Asigurd conditiile necesare desfisurarii manifestirilor culturale stabilite de Consiliul Local;

- Tine evidenta si pastreaz documentatiile organizatiilor internationale care colaboreazi cu Primiria
oragului Cisnadie; : oo ‘ :
- Asiguri conservarea §i dezvoltarea relatiilor de infritire ale orasului Cisnadie cu alte orage din
strdindtate; ‘ ' :

- Directorul executiv este inlocuitorul de drept al secretarului orasului pe perioada cét acesta lipseste
din institutie si rispunde de intreaga activitate a secretarului in aceasti perioada, cu exceptia
atributiilor privitoare la activitatea din comisiile de specialitate din care secretarul orasului Cisnidie

face parte (comisie Legea nr. 10/2001, Legea nr. 18/1991 etc);

- Indeplinegte potrivit legii si alte atributii incredintate de Consiliul Local, Primar sau secretarul
oragului Cisnadie. ' ‘

Compartimentul administratie publici locala :

Art.53 Este in subordinea directorului executiv al Directiei administratie public3 locala §i
indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii principale:

- Asigurd evidenta si numerotarea dispozitiilor Primarului, precum §i comunicarea acestora citre
Institutia Prefectului in scopul controlului legalitiii
- Se ingrijeste de convocarea consilierilor locali Ia sedinele de consiliu

- Se implica si participa la redactarea dispozitiilor Primarului si a hotararilor consiliului local

- Asigurd sub directa coordonare a sefului de serviciu eliberarea copiilor dupi actele institutiei cu
aprobarea secretarului ‘

- Intocmeste rapoarte, referate §i informiri privind activitatea de administratie publica locald pentru
Consiliul Local §i pentru Primar

- Elaboreazi documente curente: referate, adrese, informdri, comunicate etc
~ - Participi la sedintele Consiliului Local si intocmegte procesele-verbale de sedinti
- Intocmeste si comunica raspunsurile la petitiile adresate Consiliului Local
- Programeaza cetatenii la audientele consilierilor locali
- Réspunde de buna organizare si functionare a arhivei Primiriei si ia masuri pentru realizarea
evidentelor arhivistice '

- Elibereazi la cerere, pe bazi de semnituri, acte din arhiva Primiriei ;

- Pregiteste documentele pe care le instrumenteazi in vederea legarii si arhivirii acestora

- Tine evidenta persoanelor care executi sanctiunea prestérii muncii in folosul comunitatii si ia
masurile necesare pentru aducerea la indeplinire a mandatelor emise de instantd, in colaborare cu
- Politia orasului Cisnadie si cu Serviciul Politia Locali Cisnadie
- Asigurd evidenta si numerotarea hotirarilor Consiliului Local, precum si comunicarea acestora
catre Institutia Prefectului in scopul controlului legalitatii
- Colaboreazi la intocmirea materialelor ce urmeazi a fi dezbatute si aprobate 1n gedintele
Consiliului Local, urméreste si asigurd respectarea regulilor de transparenta in domeniu, publicitatea
in termen a acestora si participi la oragnizarea unor sedinte publice pentru aducerea la cunostinfa si
consulatntd publicd a proiectelor de hotirére de interes general

- Pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia
(respectarea procedurii de elaborare a proiectelor de hotarare, legalitatea acestora, multiplicarea si
difuzarea materialelor), prezentandu-le secretarului orasului Cisnddie

- Colaboreazi la intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al Primarului

- Colaboreaza la intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor publice de
interes local , ‘

- Organizeazi actiunile ce revin autorititilor publice locale pentru desfdsurarea alegerii Presedintelui
Roméniei, Parlamentului,autoritatilor publice judetene si locale, pentru recensimantul populatiei,
pentru referendum sau alte forme de consultare a populatiei
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Compartimentul resurse umane
Art.54 Este in subordinea directorului executiv al Directiei admlmstra‘;le publicd locala si
indeplineste in conditiile legii urméatoarele atributii principale:
- Intocmeste bugetul pentru cheltuielile cu salariile pentru angajatii din cadrul institutiei.
- Intocmeste centralizatorul salariilor pe activitati in vederea intocmirii declaratiei bancn pentru
controlul eliberdrii salariilor
- Intocmeste ordinele de plata pentru impozitul pe salariu, CAS fond de sanétate, somaj, re‘;lnerlle
salarlatllor si le prezinti la banca in vederea efectudrii controlului salariilor.
- Intocmeste statele de plata pentru activitatile desfasurate in cadrul pr1mar1e1 oragului Cisnadie $1
indemnizatiile cuvenite asmtenplor personali. :
- Intocmeste statele de functii si statele de personal dupa adoptarea hotararllor de consiliu privind
organigramele institutiei.
- Efectueazd lucrdri privind evidenta si migcarea personalulm in care scop intocmeste, pastreaza si
tine la zi contractele de munca si dosarele de personal.

- intocmeste declaratiile lunare ale angajatorului conform Declaratiei nr. 112 care se transmite la
ANAF Bucure§t1

- Intocmeste si depune la termen Fisele Fiscale.
- Raspunde la sesizdrile sau reclama;ule prlmlte in legaturd cu problemele de organizare, salarizare,
resurse umane.
- Indeplineste alte actiuni dispuse de pnmar si seful ierarhic superlor reiegite din actele normative
care vor aparea.
- Elaboreaza documente curente: referate adrese, informari, comunicate, etc
- Intocmeste materiale pentru Consiliul local privind activitatea de organlzare salarizare, resurse
umane.
- Tine evidenta la zi a personalului contractual prin programul Revisal.
- Intocmegte, actualizeaza, pastreazi si gestioneazi dosarul profesional al functionarilor publici.
- Rispunde de constituirea si functionarea potrivit actelor normative in vigoare a comisiilor de
incadrare si promovare a personalului in calitate de secretar al acestei comisii.

- Tine evidenta concediilor de odihna precum si inlocuirea personalului care pleaca in concediu;
- Intocmeste si elibereaza adevermte privind vechlmea in munca $1 51tua§1a salariului pentru angajatii
1nst1tu§1e1
- intocmeste dispozitiile privind incadrarea, transferarea, pensionarea sau incetarea raporturilorde

" serviciu ale functionarilor publici;

- Intocmeste si transmite lunar si trimestrial la Dlrecpa finantelor pubhce Sibiu - monitorizarea
cheltuielilor de personal;
- Intocmeste si transmite la Directia finantelor publice Slblu, Raportarea semestriald a numarului de
personal si a fondului de salarii;
- Intocmeste darile de seama statistice lunare si trimestriale privind activitatea de personal
salarizat;
- Efectueazi lucriri privind evidenta i miscarea personalului in care scop mtocmeste péstreazd gi
tine la zi contractele de munca, dosarele de personal;
- Conduce evidenta cursurilor de perfectlonare intocmeste si transmite situatii referltoare la aceste
cursuri;
- Raspunde de constituirea si functionarea potrivit actelor normative in vigoare a comisiilor de
incadrare §i promovare a personalului, in calitate de secretar al acestei comisii, raspunde de
organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea §i promovarea in muncd, precum si de
verificarea indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;
- Intocmeste anual documentatia pentru Planul de ocupare a functiilor publice;
- Asiguri secretariatul la comisiile de disciplina la personalul contractual

- Tine evidenta figselor de evaluare a functionarilor publici ;
- Intocmeste, actualizeaz, péstreaza si gestioneaza dosarul profesional al functionarilor publici.

33



- Solicité personalului din institutie programirile privind concediul de odihni $i {ine evidenta
acestora. : o ' ; ' ‘
- Indeplineste atributiile ce decurg din calitatea de consilier etic;
- Se ocupa de implementarea dispozitiilor legale referitoare la declaratiile de avere si de interese ale
personalului. o ‘ : o ,
- Intocmeste si elibereazi legitimatiile de serviciu si elibereazi la cerere adeverinte pentru personalul
din cadrul primdriei, care sa ateste calitatea de angajat sau fost angajat; ' oo

- Culege date §i intocmeste adeverinte privind sporul de noapte, grupa de munca, spor conditii
deosebite, din statele de plata de la SC Covtex SA Cisnadie si SC Bumbacul SA Cisnadie, fond de
arhivd, administrat de Primiria orasului Cisnidie.
- Exerciti si alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului local, dispozitii ale primarului
sau incredintate de seful ierarhic; ’ |

Compartimentul cadastru si agriculturi

Art.55 Este in subordinea directorului executiv al Directiei administratie publici local si
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale: ‘
- Réspunde in fata primarului oragului Cisnadie de aplicarea legilor de restituire a terenurilor: Legea
- nr. 18/1991, Legea nr. 168/1997, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 247/2005 o
- Raspunde si tine evidenta activititii de cadastru funciar a localitatii (registrele cadastrale,
actualizarea lor, actiuni de delimitare a teritoriului administrativ etc.)
- Tine evidenta terenurilor agricole extravilane aflate in proprietatea orasului Cisnadie, precum si
- Inchirierea acestor terenuri ‘ ‘
- Tine evidenta activititii de administrare a pasunilor, evidenta animalelor scoase la pdsune, participa
la actiuni sanitar veterinare
- Coordoneazi activitatea de completare si tinere la zi a registrelor agricole, de eliberare a
documentelor ce au la bazi inscrierile din aceste registre, precum si actiuni de efectuare a
recensamintelor agricole atunci cand se impune acest lucru, intocmirea dirilor de seama statistice,
diverse alte raportari . :
- Alte activitati privind problemele legate de agriculturi ale cetatenilor (constatari producere pagube
pe cuturile agricole, consiliere, aducerea la cunostinti publica a activitatilor de profil etc.
- Tine evidenta exploatatiilor agricole, de delimitare a acestora, de evidentd a contractelor de arenda,
-acordarea de subventii producitorilor agricoli etc. o
- Elaboreazi si intocmeste documentatiile pentru proiectele de hotérére ale consiliului local privind
activitatile specifice ale Compartimentului cadastru si agricultura
- Elaboreaz si intocmeste documentatiile pentru dispozitia primarului privind activititile specifice
Compartimentului cadastru si agricultura :
- Eliberarea de adeverinte cu date din Registrul Agricol, Registrul Cadastral al posesorilor si alte
dosare existente in Primaria oragului Cisnidie cu privire la activitatile specifice compartimentului
- Intocmeste/ comunica/ tine evidenta Ordinelor prefectului judetului privind trecerea in proprictatea
privatd a unor terenuri proprietate de stat, in conditiile art.36 din Legea nr.18/1991, republicati;
- Primeste cererile depuse in baza legilor fondului funciar si le inregistreazi in registrul special
- deschis in acest scop. S »
- Analizeaza cererile depuse in baza legilor fondului funciar impreuna cu comisia din care face parte,
tine evidenta proceselor verbale de sedinti si transmite hotirarile acesteia citre institutiile sau
persoanele interesate ‘
- Intocmeste anexele la Legile fondului funciar si le inainteaza impreuni cu documentatia aferents
comisiei judetene de fond funciar pentru validare ‘

-’intocmegte documentafiile de delimitare si preluare a terenurilor agricole de la Agentia Domeniilor
Statului . ‘ ‘
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- Participa la actiunea de punere in posesie, intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru
persoanele indreptatite conform legilor fondului funciar, sau altor legi prin care se atribuie terenuri
icole

- Inmaneaza titlul de proprietate primit de la comisia Judeteana persoanelor 1ndrepta;1te si tine
evidenta acestora
- Participa la actiunea de dehmltare a teritoriului; Constituie gi actualizeazi evidentele cadastrale ale
terenurilor din domeniul public si privat al oragului Cisnaddie :
- Delimiteazi exploatatiile agricole de pe teritoriul administrativ al locahta;u
- Aplica prevederile legale privind completarea si actualizarea Registrului Agrlcol inclusiv cel in
format electronic
- Verificd pe teren ap01 completeaza si ellbereaza certlﬁcatele de producitor cu respectarea
procedurii legale si adeverinte legate de terenuri agricole
- Verificd si avizeaza documentatiile de inscriere in Cartea Funciard a terenurilor atrlbulte in baza
legilor fondului funciar
- Verificd si elibereaza documente privind schimbarea categorlel de folosinta a terenurilor agricole,
sau de scoatere definitiva din circuitul agricol, conform competentelor stablhte de legislatia in
vigoare
- Participd la actiunile periodice privind recensdmantul agricol

- Verifici modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest sens
| si cu circumscriptiile sanitar veterinare
- Colaboreazi cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor, epizootiilor precum i
combaterea bolilor aparute la animale; Face parte din comandamentul privind combaterea bolilor
transmisibile de la animale la om , ,
- Participa la actiunile de acordare a subventiilor in agriculturd persoanelor care lucreazi terenurile
agricole, crescatorilor de animale, crescatorilor de albine, cota de lapte etc.
- Delimiteaza perimetrele de ameliorare a terenurilor agricole degradate (alunecdri de teren, ripe,
ravene, poludri etc.) — Comisie numita prin Dispozitia Primarului orasului Cisnadie.
- Aplica sanctiunile previzute de hotararile de Consiliu Local, cu privire la activitétile specifice
legate de cultivarea terenurilor agricole precum si de cresterea, circulatia si pésunatul animalelor
- Intocmeste documentatia si participa la activitatile de licitare a pasunilor si terenurilor proprietate
privata a or. Cisnadie
- intocmeste contractele de pagunat, 1nreg1streaza ammalele intrate la pasune si urmadreste incasarile
taxelor de pasunat
- Intocmeste planul anual de administrare si exploatare a pasunilor §i urmareste executarea lucririlor
stabilite, aplicd sanctiuni in cazul nerespectarii acestora. Verificd in teren normele de respectare a
regulamentului de pasunat
- Colaboreazi impreuni cu politia locald in vederea depistarii si sanctiondrii persoanelor care incalci
prevederile privind cresterea animalelor precum si circulatia acestora pe drumurile publice
- Aplicd sanctiuni celor care incalcad prevederlle legale, conform imputernicirii data prin dispozitia
primarului
- Selectioneaza, pregiteste si preda la arhivare documentele compartlmentulul
- Participd la inventarierea anuala a patrimoniului primdriei, conform dispozitiei primarului orasului
Cisnddie

- Studiaza leglsla‘gla in vigoare si contribuie permanent la 1mbunata’g1rea act1V1ta;11 compartlmentulul
de cadastru si agriculturd

- Tine evidenta documentelor intrate/iesite in/din cadrul compartimentului, rdspunzand oportun
prevederilor acestora

'~ Tine legitura cu 1nst1tu];111e statului §1 cu ceta;enu in toate problemele legate de act1v1tatea spe01ﬁca
compartimentului

- Aplic3 prevederile Legii nr. 98/2009 de aprobare a O G. nr. 28/2008 privind reglstrul agricol
- Administreaza pasunile
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- Inregistreaza animalele intrate Ia pasune
- Intocmeste contractele de pasunat _
- Urmareste incasirile taxelor de pasunat
- Urmdreste executarea lucrarilor in pisune

Centrul de informétii pentru cetiiteni

Art.56 Este in subordinea directorului executiv al Directiei administratie publici locali si
indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii principale:
- Aplicd procedurile pentru rezolvarea petitiilor (O.G. nr. 27/2002); :
- Aplica procedurile pentru liberul acces la informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001); -
- Asigurd impreuni cu celelalte structuri ale Primdriei si Consiliului Local punerea in aplicare a
prevederilor legale privind transparenta decizionali in administratia publici (Legea nr. 52/2003);
- Contribuie la formarea si consolidarea unei bune imagini a institutiei, prin serviciile oferite, prin
colabordrile cu partenerii in domeniul schimbului de informatii;
- Primeste, verific si comunica in termen legal rispunsul la petitiile adresate Consiliului Local si
Primériei oragului Cisnadie, cu privire la activitatea acestora;
- Conduce registratura generald, primeste si inregistreazi corespondenta si petitiile formulate in scris
sau trimise prin e-mail, le distribuie conform rezolutiei primarului, viceprimarului i secretarului;
- Asigurd implementarea programului de misuri privind combaterea birocratiei in activitatea de
relatii cu publicul, conform reglementirilor in materie; ‘
- Ofera relatii privind modul de obtinere a documentelor elaborate de compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si in functie de relatiile stabilite cu alte institutii publice,
organizafii guvernamentale si neguvernamentale reprezentate la nivel de judet, inclusiv parlamentari,
‘si oferd informatii de interes public ce privesc institutiile competente de a solutiona anumite

solicitdri, adresa, programul de lucru, audientele si modalitatile de contactare a acestora;
- Asigurd servicii de informare i asistenti pentru cetiteni;
- Indruma cetitenii spre compartimentele sau persoanele abilitate spre rezolvarea problemelor care i
intereseazi; ‘ v ‘
- Ofera relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, aprobiri ce intrd in sfera de
competenta a Primariei, Consiliului Local si a serviciilor de interes local;
- Organizeaza si participa la programe ale comunittii; :
- Realizeaza, actualizeaza si distribuie formularele tip pentru diferite tipuri de servicii oferite de
Primirie; ' :
- Realizeaza impreuna cu ceilalti functionari din cadrul C.I.C. urmitoarele rapoarte:

- - Raport de activitate C.I.C. (lunar si anual),

- Raport de aplicare a Legii nr. 544/2001

- Raport de aplicare a O.G. nr. 27/2002;
- Elaboreazi documente curente : referate, adrese, informari, comunicate etc.;
- Executd activitatea de afisaj pentru actele repartizate in acest sens;
- Opereazi in registrul de intrare-iesire circulatia actelor;
- Asigurd programul de relaii cu publicul al institutiei, conform prevederilor H.G. nr. 1723/2004 si
H.G. nr. 1487/2005; ’ '
- Lunar verifici modul de rezolvare si descircare a documentelor care au termen de solutionare
depisit, iar la sfarsitul fiecdrei luni prezintd sefului, situatia actelor nedescircate pentru intraga
institutie; ' :
- fndeplineste procedura de afisare a citatiilor si a altor publicatii, conform Codului de proceduri
civila; ‘ ‘ .
- Monitorizeaza informatiile, de orice fel, care apar in presa scrisi si audiovizuald, locali sau
centrald, referitoare la oragul Cisnidie si asigurd prezentarea acestora — in rezumat sau facsimil —
primarului oragului Cisnidie; : o
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- Tine legéitura sau reprezinté Primaria orasului Cisnadie in relatiile cu presa scrisd si vorbitd, cu
reprezentantu acesteia, in méasura imputernicirilor date de prxmar
- Pregateste si organizeaza conferintele de presi stabilite de primar;
- Pregiteste intdlniri, mese rotunde, cu participarea primarilor, consilierilor Judetem si locali,
functionarilor publici si liderilor de opinie din localitate;
- Primeste, verificd si comunica in termen legal raspunsul la petitiile adresate Consiliului Local
Cisnadie si Primdriei oragului Cisnadie, cu pr1v1re la activitatea acestora; :
- Asigurd implementarea programului de mésuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul, conform reglementrilor in materie;
- Ofera relatii privind modalitatile de obtinere a documentelor elaborate de compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si in functie de relatiile stabilite cu alte institutii
publice, organizatii guvernamentale si neguvernamentale reprezentate la nivel de judet, inclusiv
parlamentari, si oferd informatii de interes public ce privesc institutiile competente de a solutiona
anumite solicitdri, adresa, programul de lucru, audientele i modalititile de contactare a acestora;
- Asigurd servicii de informare §i asistenta pentru cetateni; ‘
- Indruma cetétenii spre compartimentele sau persoanele abilitate spre rezolvarea problemelor care i
intereseazi;
- Oferd relatii pr1v1nd modalitatea de a obtine documente avize, aprobdri ce intrd in sfera de
competenta a primiriei, a Consiliului Local si a serviciilor de intere local;
- Organizeaza i participd la programe ale comunitatii;
- Realizeazd, actualizeazi si distribuie formularele tip pentru diferite tipuri de servicii oferite de
primirie;
- Realizeazd impreund cu ceilalti functionari din cadrul C.I.C. urmatoarele rapoarte Raport de
activitate C.I.C. (lunar si anual), Raport de aplicare a Legii nr. 544/2001 si Raport de aplicare a 0.G.
nr. 27/2002;
- Colaboreaza cu alte primdrii sau organizatii pentru elaborarea si derularea programelor pentru
dezvoltarea comunititii (nationale gi internationale);
- Elaboreazi documente curente: referate, adrese, informiri, comunicate etc.;
- Organizeazi activititi de consultare a populatiei (sondaje, intilniri publice, comitete ceté‘;enesti)'
- Are dreptul sa opereze in registrul de intrare-iesire circulatia actelor;

- Asigurd programul de relatii cu publicul al institutiei, conform prevederilor H.G. nr. 1723/2004 si
H.G. nr. 1487/2005;

- Se ingrijeste de expedierea corespondentei prin posta;
- Indeplineste functia de purtitor de cuvant al institutiei; :
- Intocmeste agenda de lucru a Primarului si a Viceprimarului orasului Cisnadie si urmareste fiecare
convocare sau intalnire astfel Incét sa fie comunicate la timp, /
- Noteaza cererile cetatenilor la audientele Primarului si ale Viceprimarului;
- Preia mapele de corespondentd de la registraturd sau de la Secretarul orasului Clsnadle si apoi le
preda Primarului/V 1cepr1maru1u1
- Organizeazd activitatea de primire de cétre Primar/V iceprimar a delegatiilor si a persoanelor fizice,
inclusiv in audiente, in functie de programul acestuia si participd, atunci cand este necesar, la
dlscutnle care au loc;

- Tine evidenta hotararilor, dispozitiilor si documentelor comunicate Primarului/Viceprimarului;
- Organizeaza protocolul de primire a delegatiilor de cédtre Primar/Viceprimar;
- Preia notele telefonice adresate Primarului/Viceprimarului;
- Pe perioada cét lipseste din institutie, este inlocuitd de doamna Odagiu Magdalena Cristina;
- Tine evidenta consumabilelor pentru calculatoarele si aparatura din cadrul institutiei;
- Centralizeazi si asigura rezolvarea problemelor legate de functionarea aparaturii I.T. din cadrul
institutiei;

- Prxmeste si transmite documente prin fax si se ocupa de 1nreglstrarea acestora,
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- Primeste i se ocupi de 1nreglstrarea corespondentei transmlse pr1n e-mail pe adresa oficiali a
Pr1mar1e1

Compartlmentul invitimant, culturi, culte si protocol

Art.57 Este in subordinea directorului executiv al Directiei administratie pubhca locala si
indeplineste in conditiile legu urmitoarele atributii principale:

- Traduce din/in germani i engleza diverse acte care apar la nivelul 1nst1tu;1e1 iar in cazul actelor

care necesité traducere autorizati se ocupa de traducerea acestora de citre un traducitor autorizat;
- Tine evidenta unitatilor de inviimant existente pe raza orasului Cisnadie; v

- Aduni §i centralizeazi date si informatii privind necesitatile si preocupdrile institutiilor de
invatdmant si cultura pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de executiv, in vederea
implicérii administratiei in realizarea manifestirilor acestora;

- Rezolvi cu respectarea termenelor legale si in conditiile legii corespondenta repartizata
compartimentului; ‘

- Asigurd buna desfasurare a actiunii ,,Laptele 5i Cornul” in unitiile de invatdmant care -beneficiazi
de acesta;

- Asigurd conservarea si dezvoltarea relatiilor de infraire ale orasului C1snad1e cu alte orase din

. striinatate; ‘

- Asiguré transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din strdindtate;

- Primeste, inregistreaza i transmite Consiliului Local, primarului, viceprimarului, secretarului i

- comartimentelor Primariei, cererile, sesizirile si reclamatule formulate de cetitenii striini si
urmadreste solutionarea acestora in termen;

- Organizeaza primirea cetatenilor striini in audienta si transmite solicitarile formulate de acestia,
spre solu‘;lonare in termen, cétre toate compartimentele din Priméria orasului Cisnadie;

- Intocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetdtenii striini pe care le
prezintd conducerii Primiriei;

- Asigurd buna desfasurare a activititilor din muzeele din localitate;

- Se ocupé de manifestarile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeazi calendarul anual al
manifestarilor culturale;

- Organizeazi actiunile de protocol in limita fondurilor alocate din bugetul local;

- Asigurd dezvoltarea contactelor dintre conducerea instituiei si reprezentatii unor organisme non-
guvermnamentale, institutii si cetiteni striini;

- Asigurd primirea, traducerea si insotirea delegatiilor striine;

- Redacteaza mesaje de felicitare si comunicate ocazionate de diverse sirbitori;

- Intocme$te situatia statistica pentru Dlrecna Judeteana pentru Cultura, Culte §i Patrimoniu Cultural
National; ' v ‘

- Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare pentru functionarea in
bune conditii a muzeelor si bibliotecii orisenesti; ‘

- Tine evidenta veteranilor de razboi din orasul Cisnadie si acorda sprijin in organizarea
evenimentelor dedicate acestora;

- Tine evidenta cultelor religioase, a lacagurilor de cultsia preoplor din orasul Clsnadle si localltatea
., componenta Cisnadioara;

=Tine evidenta mormintelor si monumentelor dedicate eroilor;

Compartimentul muzee, expozitii si informare turistica
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Art.58 Este in subordinea directorului executiv al Directiei administratie publica locald si
indeplineste in conditiile legii urmdtoarele atributii principale:

- Intocmegste Planul de restaurare-conservare si 1l inainteaza spre avizare pr1marulu1 orasului
Cisnidie; »

- Coordoneaza activitatile legate de problemele de conservare-restaurare ale muzeului;

- Verifici modul in care se desfisoara serviciul de pazi si securitate, precum si serviciul de
supraveghere si propune modificarea acestuia in functie de necesitati;

- Elaboreaza tematica pentru organizarea de expozitii muzeale permanente sau temporare;

- Concepe si realizeaza activititi cultural-educative, proiecte culturale pentru cunoasterea spemﬁculul
muzeului;

- Elaboreaza programe si proiecte culturale in colaborare cu unititile scolare si celelalte institutii de
cuturd pentru optlmlzarea si diversificarea ofertei culturale in beneficiul educauel al cunoasterii
valorilor autentice si a mogtenirii culturale;

- Tine evidenta exponatelor din colectiile existente in muzeu;

- Vinde bilete de acces in muzeu;

- Tine gestiunea biletelor de acces in muzeu;

- Asigurd, la cerere, asistenta de specialitate in muzeu;

- Crearea unei baze de date din domeniul turismului si actualizarea lunari a acesteia;

- Stabilirea relatiilor de colaborare cu persoane fizice si Jurldlce din tari si striinitate, care activeazi
in domeniul turismului;

- Promovarea turismului din Cisnédie si localitatea componenta Cisnadioara;

- Oferi asistenta persoanelor fizice si a societdtilor comerciale mici si mijlocii din domeniul
turismului (ex: intocmirea dosarelor pentru clasificare pensiuni rurale, informare despre posibilitati
de calificare in turism, informatii despre legislatie);

- Furnizarea operativa a informatiilor citre cei interesati (posibilititi de cazare, restaurante, cii de
comunicatie feroviare si rutiere, atractii turistice, prestatn evenimente culturale religioase i
sportive, etc.);

- Asigura conditii optime de péstrare si func';xonare a sistemului de alarma i coopereaza cu organele
de politie la verificarea anuald a acestora;

Compartimentul cabinete medicale scolare

Art.59 Este in subordinea directorului executiv al Directiei administratie publica locald i
indeplineste in conditiile legu urmitoarele atributii principale:

- Servicii de asigurare a unui mediu séndtos pentru comunitatea de prescolari §1/sau elevi

- Identificarea si managementul riscurilor pentru sanitatea colectivitdii

- Semnaleaza directorului scolii i institutiilor publice cu atributii de control incilcarile legislative
vizand determinantii comportamentali al stirii de séndtate (vinzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli).

- Semnaleaza nevoile de amenaj are si dotare a cabinetelor directorului unlta;u de invifimant si
comunitatii locale.

- Controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de 1nva;amant de cazare si allmentane din
unitifile de invitimant arondate.

- Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru mvestlgamle de laborator, in vederea
depistérii afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti.

- Urméreste modul de respectare a normelor de igiena a procesulul instructiv-educativ (teoretic,
practic si la orele de educatie ﬁ21ca)

- Controleaza, prin sondaj, igiena individuald a pregcolarllor si scolarilor.

- Verifici efectuarea periodici a examinirilor medicale ale personalului didactic si administrativ-
‘gospodaresc din unititile arondate, conform reglementirilor de sinitate si secuntate in munca.
Gestionarea c1rcu1telor functlonale
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- Evalueazi circuitele functionale si propune toate masurlle pentru conformarea la standardele si
normele de igiena.

- Prezinta masurile necesare dlrectorulul unitiii de invatimant.

- Sprijind conducerea unititii de invatdmant 1 n mentinerea conditiilor i 1g1en1co -sanitare in
conformitate cu normele in vigoare. :
- Verifici implementarea masurilor propuse.

- Verificarea respectirii reglementirilor de sinitate publica

- Constatd abaterile de la normele de igiend si antiepidemice.

- Informeaza, in scris, directorul scolii gi/sau reprezentantii directiei de sandtate publica Jude;ene in
legatura cu aceste abateri. ,

- Supervizeazi corectarea abaterilor. :

- Verificarea conditiilor §i a modului de preparare si servire a hranei

- Vizeazd intocmirea meniurilor din gridinite si cantine scolare. :

- Supravegheazi efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectaru unei
alimentatii sanitoase.

- Verifici starea de sanitate a personalului blocului alimentar din gradml‘;e si cantine gcolare, in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

- Dispune mésurile necesare pentru rezolvarea imediati a eventualelor nereguli constatate

- Informeaza operativ directorul unitétii de invitimant despre neregullle constate si despre masurile
ce trebuie adoptate.

- Servicii de mentinere a stirii de sanitate individuale si colective

- Servicii curente: asiguri aprov1zxonarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgent{a, materiale sanitare i cu instrumentar medical (in colaborare cu medicul coordonator, dupa
caz).

- Imunizéri »

- Organizeazi activitatea de vaccinare, in conditii de igiena si de siguranta.

- Colaboreazd cu directiile de sinatate publicd in vederea aprovizionarii cu vaccinurile prevazute in
calendarul national de imunizare, pe clase.

- Asigura lantul de frig 1a nivelul unititii de invitamant, conform normelor Ministerului Sanatatii.
- Efectueaza imunizirile in conformitate cu normele Ministerului Sanatatii.

- Informeaza directorul unititii de 1nvatamant asupra resurselor necesare pentru efectuarea
imunizarilor.

- Dispune miasuri pentru cadrele didactice, pentru fac111tarea activititii de vaccinare.
- Consiliazi cadrele didactice cu privire la modul de informare a périntilor, pentru a accepta
desfagurarea imunizarilor, in interesul superior al copilului.

-Set mgrl]este de intocmirea corecti a evidentelor necesare i de raportarea in termene a activititii de
imunizare.

- Triaj epidemiologie -

- Initiaza supravegherea epidemiologici a prescolarilor din gradinite si a elevilor.

- Depisteazi, izoleaz si declara orice boala infectocontagioass, in functie de grupa.

- Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologici a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi.

- Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi.

- Inifiaza actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculoza,
scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli diaréice acute etc. ) din
gradinite si scoli, conform normelor Ministerului Sanztatii.

- Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologici a virozelor resplratorn in sezonul epldemlc

- Efectueaza triajul epldemlologle dupd vacantele gcolare sau ori de céte ori este nevoie.

- Depisteaza activ, prin examindri periodice, anginele streptococice si urmireste tratamentul cazurilor
depistate.

- Servicii de examinare a stirii de sinitate a elevilor
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- Evaluarea stirii de sindtate
- Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
- Dispensarizeaza elevii din toate clasele, cu probleme de sénatate, aﬂap in ev1den§a speciala, in scop
recuperator.
- Elaborarea raportérilor curente pentru sistemul 1nforma§10nal din sanatate
- Completeazi impreund cu cadrele medicale medii din subordine raportarlle curente privind
morbiditatea inregistrati si activitatea cabinetelor medicale din gridinite si scoli.
- Eliberarea documentelor medicale necesare
- Elibereazi adeverinte medicale la terminarea gradinitei, §c0111 generale scolii profesionale sia
liceului.
- Servicii de asigurare a stirii de sinitate 1nd1v1duale
- Acordarea de bilete de trimitere
- Acordarea de scutiri medicale
- Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
- Servicii de promovare a unui stil de viatd sdnatos
- Educatia pentru sdnatate ‘
- Medicul, impreund cu directorul unitétii de invatdmant, initiaza, desfigoard si colaboreazi la
organizarea diverselor activitati de educatie pentru sanatate
- Tine prelegeri, in consiliile profesorale, pe teme privind sinitatea copiilor.
- Organizeaza instruiri ale personalului didactic i administrativ in probleme de s@ndtate a copiilor.
- Consiliazi cadrele didactice in legituri cu principiile promovirii sinitatii si ale educatiei pentru
sdnatate, in randul prescolarilor si elevilor. ,
- Participa la programe de educatie medicali continui, conform reglementarilor in vigoare.

Compartimentul contencios administrativ

Art.60 Este in subordinea secretarului orasului Cisnidie si a directorului executiv al Directiei
administratie publicd local, indeplinind in conditiile legii urmitoarele atributii principale:

- a51gura in conditiile legii reprezentarea institutiei in fata instantelor judecatoresti, a organelor de
urmarire penala, notarilor publici, instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata
urmarind;

- redactarea, semnarea si depunerea la registratura instantelor a actelor de procedura, intampinari,
cereri reconvetionale, precizari, concluzii scrise, si altele asemenea, in termenele legale'

- pregatirea si depunerea la dosare in termen legal a materialelor probatorii( inscrisuri, expetiza) si
martori dupa caz ;

- urmarirea solutulor pronuntate de instanta si promovarea acolo unde este cazul a cailor de atac, sau
intocmirea de referate scrise, motivate pentru luarea deciziei de achiesare la aceste solutii ;

- asigura comunicarea hotararilor judecatoresti, compartimentelor de specialitate, prin aparatul
propriu in scopul punerii in executarea a acestora ;

- ia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii si comunicarea acestora;

- indeplineste atributiile delegate, precum si lucrarile neplamﬁcate cu acordul si aprobarea
primarului, respectiv a secretarului, dupa caz ;

- indruma si sprijina compartlmentele de spemahtate la intocmirea proiectelor de acte admmlstratwe
sau contracte, pe care le avizeaza din punct de vedere juridic, redactand in toate situatiile puncte de
vedere scrise asupra clauzelor neconforme cu legea, intocmind rapoarte de neavizare, cu indicarea
neconcotrdantei actului supus avizarii, cu normele legale ;

- sprijina compartimentele din aparatul de specialitate pentru solutionarea dlvergentelor contractuale ;
- urmareste redactarea documentelor repartizate, atat in privinta fundamentarii acestora in fapt si in-
drept, cat si din punct de vedere al modului de exprimare ;-

- redacteaza raspunsurlle la petitiile repartizate spre solutionare, urmarind mcadrarea in termenele
legale ;
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- solicita informatiile necesare de la celelalte compartimente, daca este cazul, sau realizeaza
transmiterea documentelor in vederea solutionarii aspectelor ce intra in competenta si atributiile
acestora ;

- acorda informatii cetatemlor in limitele competentelor si atributiilor conferite de dispozitiile legale
in vigoare ;

- redacteaza acte juridice, atesta indentitatea pamlor cons1mtamantu1 contmutul si data actelor
incheiate ; :

- in relatla cu organele de conducere, precum si cu orice alte persoane, din cadrul autoritatii,
manifesta independenta, punctul de vedere formulat de catre consilierul juridic, in legatura cu
aspectul juridic al unei situatii, neputand fi schimbat, sau modificat de catre nici o alta persoana,
acesta mentinandu-si op1n1a formulata initial, indiferent de imprejurari ;

- consilierii juridici vor aviza, vor semna si vor parafa, actele cu caracter Juridic, avizul pozitiv sau
negativ, vizand numai aspectele strict juridice ale documentului respectiv ;

- consilierii juridici nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice, sau de alta natura cuprinse
in documentul avizat, ori semnat de acesta;

Compartimentul Casa de Culturi a orasului Cisnadie

Art.61 Este In subordinea directorului executiv al Directiei administratie publica locali si
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

- Raspunde de buna gospodarire i paza a bunurilor aflate in incinta Casei de Culturi a oragului
Cisnadie;

- Tine evidenta tehnico-operativa a valorilor patrimoniale si a altor mijloace materiale, precum sla
cladirii Casei de Culturi a oragului Cisnidie; ,
- Asigura repararea, intretinerea si folosirea rationala a imobilului Casei de Culturd a oragului
Cisnadie, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si a obiectelor de inventar ;1 urmareste migcarea
acestora de la un loc de folosinti la altul;
- Intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;
- Controleazd modul de folosire a bunurilor §i ia masuri pentru intretinerea si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;
- Asiguré Intocmirea proceselor-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din Primaria orasului
Cisnddie, care sunt spre folosire serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local Cisnidie;
- Sesizeazd pagubele aduse bunurilor aflate in in incinta Casei de Culturi a orasului Cisnadie §1
propune mdsuri de recuperare a acestora;
- Organizeaza §i asigura efectuarea curaeniei in incinta cesei de Culturi a orasului Cisnadie, precum
si a cilor de acces in cladiri;
- Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functioniri a Casei de Culturd a orasului
Cisnddie, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare, urmdreste realizarea
lucririlor respective, participi la efectuarea receptiei acestora si a51gura efectuare decontérilor;
- Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;
- A51gura inregistrarea coresponden‘;el primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;
- Sdptdménal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsulul la cererlle sau sesizirile
- primite pentru solutionare;

- In situatia declangarii alarmei, verifici daci s-au produs intréri prin efractie in cadul Casei de
Culturd a orasului Clsnadle,

Compartimentul blblloteca oriiseneasci '
Art.62 Este in subordinea directorului executiv al Directiei admlnlstra';le publlca locala si

‘Indeplineste in condmlle legii urmatoarele atributii principale:

- Sd descopere ce 1i 1ntereseaza pe cititori, sé selecteze cirtile, revistele si alte publicatii care apar
- pentru biblioteca;
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- S& achizitioneze publicatii, sa stabileasca contacte cu editurile;
- Si tind cataloage ale publicatiilor din librérie;
- S tind inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului, si stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii;
- Sa ofere servicii de consultantd pe baza sol1c1tarllor cititorului sau a unei probleme (nu 1ntotdeauna
exprimati clar);
- S4 imprumute cérti pe baza figei de imprumut;
- Sa intocmeasca bibliografii de literaturd de specialitate, sa ;ma ev1den;a camlor din b1b110teca,

Serviciul public de asistenti sociald v

Art.63 Seful serviciului public de asistentd soc1ala indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele
atributii principale:

- Asigurd conducerea, indrumarea, controlul si realizarea activitatilor din cadrul serviciului.

- Coordoneazd activitatea de asistentd sociald stabilind pr10r1ta1;11e care se impun pentru fiecare
subordonat si modul de solutionare.

- Respectarea codului etic al personalului care oferd servicii sociale.

- Repartizeaza prin fisa postului sarcinile specifice fiecarui loc de munca.

- Asiguri respectarea termenelor stabilite pentru transmiterea periodica a situatiilor statistice.

- Repartizeazi corespondenta serviciului cu rezolutie de solutlonare a problemelor.

- Tine evidenta dispozitiilor §i hotirérilor pe care le comunicé in termenul legal Agentiei Judetene
pentru Pliti si Inspectie Sociald Sibiu,Consiliul Judetean, Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Sibiu si asigurd comunicarea acestora in functie de difuzare.

- Redacteazi dupa caz proiecte de hotirari, hotdrari si dispozitii.

- Participa si propune primarului selectia copiilor care vor fi incadrati in centrul de zi ,,Arca lui Noe”.
- Coordoneazi activitatea de identificare a persoanelor si familiilor marginalizate social si de stablllre
a masurilor de prevenire si combatere a marginalizarii sociale.

- Colaboreazd cu organizatiile non-guvernamentale, asociatii, fundatii in vederea realizarii unor
programe de asistentd sociala.

- Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatifirea acestor activitati.

- Asigurd gratuit consultanti de specialitate in domeniul as1stem;e1 sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsablle pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asistentd sociald, stabilite
de legislatia in v1g0are

- Monitorizeazi si evalueaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza persoana sau
familia, precum si respectarea drepturilor acestora. '
- Asigurd consiliere §i informatii privind problematlca sociala: probleme familiale, profes1ona1e
psihologice, de locuint3, de ordin financiar si juridic.

- Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatiile non -guvernamentale si cu alfi reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordirii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale,
pentru, familile cu copii minorii, persoanele cu handicap si persoanele varstnice. \

- Participa la lucrarile referitoare la alegeri, recensdmant, referendum sau alte ac';lum de interes local
sau general.

- A31guri arhivarea actelor instrumentate si predarea lorin arhlva conform prevederﬂor 1egale

Compartlmentul asistenti socnala

- Art.64 Este in subordinea sefului serviciului pubhc de asistenta so<:1ala si indeplineste in condltnle
legii urmatoarele atributii principale:

- Instrumenteazi si rispunde de activitatea de asistentd sociald pnvmd acordarea de beneficii de
asistenta sociala in bani sau in naturd (ajutor social ca venit minim garantat, ajutoare pentru
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incélzirea locuintei cu gaze naturale, lemne si energie termica in s1stem centralizat, cantina de ajutor
social.

- Respectarea codului et1c al personalului care ofera servicii sociale.

- Intocmeste contracte de furnizare de servicii sociale pentru beneficiarii cantinei sociale.

- Conduce evidenta dosarelor privind acordarea ajutoarelor sociale, ajutoarelor de urgenta, altor
ajutoare materiale conform prevederllor legale in materie (prlmegte dosarele, le verifica, face un
calcul preliminar, certificd prin semniturd concordanta datelor inscrise, efectueazi ancheta sociald
pentru acordarea acestora, intocmeste fisa de calcul a ajutorului social), conduce registrul special de
evidenta a ajutoarelor.

- Intocmeste lunar referat privind persoanele apte de munci din familiile beneficiare de ajutor social
care urmeazi si presteze muncd in folosul comunititii si tine evidenta acestora intr-un registru
special.

- Intocmeste si comunici s1tua§1a centralizatoare cu persoanele din familiile beneficiare de ajutor
social pentru care plata se face de AJPIS Sibiu, pand in data de 5 a fiecirei luni pentru luna
anterioari.(ANEXA NR. 8).

- Intocmeste referate si redacteazi dispozitiile prlmarulul pentru acordarea, neacordarea, reluarea,
modificarea, suspendarea, schimbarea tltularulul si incetarea ajutorului social ca venit minim
garantat.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia prlmarulul de acordare / respingere / modificare / reluare
/ incetare a dreptului la ajutor social ca venit minim garantat.

- Efectueaza periodic anchete sociale, din 6 in 6 luni, in vederea urmaririi respectaru condltulor de
acordare a dreptulul de ajutor social ca venit minim garantat.

- Intocmeste si comunica raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare (anexa nr.17 la normele metodo

logice), Agentiei Judetene pentru Pliti si Inspectie Sociald Sibiu, pand in data de 5 a fiecarei luni
pentru luna anterioar3.

- Elibereaza adeverinte tuturor persoanelor asistate social pentru alte institutii.

- Raspunde i evalueazd prin ancheti sociala acordarea drepturilor, beneficiilor si a serviciile sociale
persoanelor varstnice care solicita asistentd socialad. Intocmeste ancheta sociali privind solicitarea
persoanelor varstnice care urmeazi si intocmeascd un contract de intretinere la notarul public in
vederea incheierii unui act juridic de instrdinare, a bunurilor cei apartin, in scopul intretinerii si

ingrijirii sale.

- Intocmeste situatia lunard cu activitatile de munca pe care beneficiarii de ving le-au efectuat
conform planului de actiuni lunar aprobat de primar, si le comunica AJPIS Sibiu, pana la data de 5
ale lunii pentru luna anterioari. ,

- Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii prevazute de diferite acte normative.

- Conduce evidenta beneficiarilor de servicii ale cantinei de ajutor social, intocmeste dosarul fiecarui
beneficiar, ancheta sociala si referatul cu propunerea de aprobare sau neaprobare a mesei la catina
sociala. ‘

- Efectueaza periodic anchete sociale, din 6 in 6 luni, in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului de acordare a mesei la cantina sociala.

- Conduce evidenta (reglstrul) ajutoarelor de incalzire cu gaze naturale, lemne si energie termici in
sistem centralizat.

- Réaspunde si executd activitatea de preluare a cererllor cu documentele prevazute de lege pentru
ajutorul de incélzire a locum';el cu gaze naturale, lemne §i energie termicd in sistem centralizat.

- Intocmeste referate si redacteaza dispozitiile prlmarulul pentru acordarea §i neacordarea ajutoarelor
- pentru incdlzirea locuitei cu gaze naturale, lemne si energie termicd in sistem centralizat.

- Comunica situatia centralizatoare si rapoarte statistice privind ajutoarele de incalzire a locuintei cu -
gaze naturale si lemne la Agentia Judeteani de Plati si Inspectie Sociald Slblu si EON Gaz
Romania, pana la data de 15 a fiecarui luni pentru luna anterioar.
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- Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsablle pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asistentd sociald, stabilite
de legislatia in vigoare.

- Participa la lucririle referitoare la alegeri, recensémant referendum sau alte actlum de interes local
sau general.

- Asiguri solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petltnlor prlmlte de la cetédteni sau
autoritati ale administragiei publice de stat centrale, locale si altele. »

- Pastreaza confindentialitatea asupra datelor si mforma;ulor la care are acces in exercitarea atribu
tiilor de servici.

- Asigurd arhivarea actelor instrumentate si predarea lor in arhlva conform prevedenlor legale

Compartimentul protectia copilului si autoritate tutelari

Art.65 Este in subordinea gefului serviciului public de asistentd sociala §1 1ndep11ne$te in conditiile
legii urmatoarele atrlbu;u principale:

- Instrumenteazi si raspunde de activitatea in domeniul protectlel si promovirii drepturilor cop11ulu1
- Respectarea codului etic al personalului care oferd servicii sociale.

- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si

modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colabo-rare
cu institutiile competente; ’

- Propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectie a Copilului stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copilului abandonat in
maternitate si a carui mama nu a putut fi identificata; pe baza dispozitiei de stabilire a numelui si
prenumelui copi-lului abandonat face declaratia de inregistrare a nasterii la Serviciul de Stare Civila
transmitand directiei actul de inregistrare a nasterii.

- Realizeaza demersurile prevazute de lege pentru mreglstrarea nasterii copilului gasit precum si a
celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

- Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie;

- Asigura cons1herea si informarea familiilor cu copii in 1ntret1nere asupra drepturilor si obligatiilor .
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

- Trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza despre
felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea, invatatura si
pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste referatul constatator
si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii.

- Propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala, in con-
ditiile legii; :

- Urmareste evolutia dezvoltarii cop11ulu1 si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturlle si
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala sia
fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minum 3 luni;

- Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
-copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu; _

- Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun. , '

- Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutlonam
problemelor sociale care privesc copiii.
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- Identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in care
familia care mgrljeste copllul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o s1tuat1e
exceptionala si care pune in pericol dezvoltatea armonioasa a copilului. :
- Realizeazi activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa, elaboreazi documentatia

- necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor sociale.
- Asiguri solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite de la cetatem sau
autoritati ale administratiei publice de stat centrale, locale i altele. :
- Intocmeste anchete sociale si pentru alte snuatu previzute de diferite acte normative.

- Pastreaza conﬁndennahtatea asupra datelor si informatiilor la care are acces in exerc1tarea
atributiilor de servici.

Compartimentul asistenta persoanelor cu handicap
Art.66 Este in subordinea sefului serviciului public de asistentd sociala si mdephnegte in conditiile
legii urmitoarele atributii principale:
- Instrumenteazi si raspunde de activitatea de protectie speciald pentru persoanele cu dizabilititi
functionale (Legea 448 / 2006 — republicata ), precum si de asistenta soclala a persoanelor
varstnice.
- Respectarea codului etic al personalului care oferd servicii sociale.
- Intocmeste contracte de furnizare de servicii sociale.
- Conduce si rispunde de evidenta persoanelor cu dizabilititi functionale, precum sia persoanelor
varstnice.
- Intocmeste pe baza 1nvest1ga§iilor efectuate n teren anchete sociale privind situatia socioeconomici
s1 sociomedicald a persoanei cu dizabilitdti, a persoanei varstnice, identifici nevoile si resursele
acestora, pentru acordarea de servicii sociale sau internarea acestora intr-un centru de ingrijire si
asistenta sau unitate de asistenta medico-sociala.
- Elaboreazd planurile individuale de ingrijire si asistentd pentru fiecare caz in parte (unde este
cazul).
- Monitorizeaza activitatea serviciului de ingrijire la domiciliu, cu privire la respectarea standardelor
specifice de calitate si cu privire la satisfactia beneficiarilor.
- Intocmeste referate si dispozitii privind acordarea drepturilor de asistentd sociald pentru persoanele
cu dizabilitati.
- Controleazi la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea in care asistentul personal
isi indeplineste atributiile de seviciu stabilite in contractul de munci sau in planul de recuperare,
prezintd semestrial un raport Consiliului Local spre aprobare si transmiterea acestuia la D.G.A.S.P.C.
Sibiu in termenul legal. :
- Efectueaza anchete sociale pentru, evaluarea periodicd a persoanelor cu handicap, incadrarea in
functia de -asistent personal, acordarea indemnizaiei cuvenite persoanei cu handicap grav sau
reprezentantilor lor legali, acordarea gratuitatii transportului urban cu mijloacele de transport in
comun pentru persoanele cu handicap accentuat, grav si asistentii personali ai acestora, 1ntemarea
intr-un centru rezidential pentru persoane cu handicap.
- Asigurd acordarea drepturilor de asistentd sociald a persoanelor cu dizabilititii functionale sia
asistentilor personali a acestora. Transmite lunar situatiile privind drepturile de asistenta sociala a
persoanelor cu dizabilitati A.J.P.LS.-Sibiu si D.G.A.S.P.C. — Sibiu.
- Asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti
personali pentru acestia.

- Asigurd amenajarile teritoriale si 1nst1tu§10nale necesare, astfel incét sé fie permis accesul neingradit
al persoanelor cu handicap. :

- Intocmeste ancheta sociala, referat si dispozitie, cu propunerea de ‘acordare/neacordare a
legmmatlel pentru transportul urban cu mijloacele de trasport in comun pentru persoanele cu
handlcap accentuat si grav, precum si pentru insotitori acestora.

- Intocmeste anchete sociale si pentru alte s1tua';11 prevézute de diferite acte normatlve.
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- Colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale .celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a persoanelor cu dizabilita{i a cauzelor aparitiei acestor situatii §i a stabilirii
masurilor pentru imbunitatirea acestei activitagi,

- Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asisten;ﬁ sociald, stabilite
de legislatia in vigoare. -

- Pastreaza confindentialitatea datelor si 1nforma;1110r la care are acces in exercntarea atrlbu;ulor de
serviciu.

- Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor prlmlte de la cetatem sau
autoritati ale administratiei publice de stat centrale, locale si altele.

- Asigurd arhivarea actelor instrumentate si predarea lor in arhiva, conform prevederilor legale.

Compartimentul cantma sociald

Art.67 Este in subordinea sefului serviciului public de asnsten;a sociala i 1ndep11ne§te in conditiile
legii urmétoarele atributii principale:

- Asigurd gestionarea, 1ndrumarea controlul si realizarea activitdtilor din cadrul compartimentului
“cantina sociali. .

- Coordoneazé activitatea de asistentd sociald stabilind prioritatile care se impun pentru fiecare
subordonat si modul de solutionare.

- Respecti codului etic al personalului care ofer servicii sociale.

- Repartizeaza sarcinile specifice fiecarui loc de munca din cadrul compartimentului cantina sociala.
- Asiguri respectarea termenelor stabilite pentru transmiterea periodica a situatiilor statistice.

- Intocmeste sdptdmanal meniul fiecarei zile, in ziua de vineri pentru urmétoarea saptimana, cu
respectarea standardelor privind meniul zilnic pe persoani asistata.

- Asiguri aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare in cantititile necesare prepardrii
hranei, pentru numarul aprobat de asistati, de la firmele cu care institutia are contract in acest sens.

- Raspunde de depozitarea si pastrarea in bune conditii a produselor achizitionate, potr1v1t normelor
igienico-sanitare.

- Primegste si depoziteaza produsele achizionate in bune conditii de igiena i pastrare a acestora in
camere special amenajate pentru fiecare produs in parte.

- Intocmegste note de receptie a marfii in conformitate cu prevederlle legale.

- Intocmeste bonurile de consum pentru fiecare zi/lund a produselor.

- Intocmeste stocurile pentru fiecare lund in parte.

- Rispunde de calitatea si cantitatea produselor aflate in gestiunea sa.

- Colaboreaza cu organizatiile non-guvernamentale, asociatii, fundatii In vederea realizarii unor
programe de asistentd sociala.

- Raspunde de calitatea preparatelor servite, cu respectarea standardelor de calitate a preparatelor
realizate si-de termenul de executie al acestora.

- Asiguri aprovmonarea cu materiale de curitenie necesare bunei functiondri a cantinei.

- Face propuneri cu privire la dotarea cantinei cu cele necesare bunei functiondri ale acesteia.

- Verifica numdrul persoanelor asistate care s-au prezentat la masa.

‘CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

Art.68 Directorii ¢)_;ecuti\}i §i sefii de servicii, 'bpe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament, vor stabili sau completa, dupa caz, prin figa postului, in termen de 30 de zile de la
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aprobarea acestula sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarmd o. incircare
judicioasi a acestora, conform pregatlrn profesionale gi functiei. B

Art.69 Directorii executivi si sefii de servicii vor studia, analiza §i propune mdsuri pentru
imbunatafirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, urmarirea cresterii operativititii informatiilor necesare fundamentarii dlspozmllor
emise de primar si hotirarilor adoptate de consiliul local.- :
- Art.70 Directorii executivi i sefii de servicii vor propune misuri de perfectionare a pregatlrn
profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodati si aprecierile anuale (evaluarea
performantelor) pentru persoanele din structura coordonati. ‘ :
Art.71 Directorii executivi i sefii de servicii vor asigura securitatea materialelor cu continut
secret §i vor rdspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor d1n cadrul compartimentelor
pe care le coordoneaza.

Art.72 Prezentul regulament se va difuza sub semndturd tuturor directiilor, serviciilor si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Cisnadie
si serviciilor publice de interes local si va fi prelucrat de coducitorii acestora cu salariatii din
structura pe care o conduc.

Art.73 Prezentul regulament se completeazi si se modifici ori de céte ori este nevoie, urmare a
unor modificari leg1slat1ve noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei pubhce
locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente prin hotirari de consiliu local.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR,
CIPRIAN CONSTANTIN RUSU
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