ROMANIA
JUDETUL SIBIU
CONSILIUL LOCAL CISNADIE

HOTARAREA NR. 73 |
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparataluide
specialitate al Primarului orasului Cisnidie si
al serviciilor publice de interes local

Consiliul Local al oragului Cisnddie, intrunit in sedinti publica ordinara, in numir de
consilieri, la data de 31 martie 2022.

18

Avénd in vedere Referatul de aprobare nr. 4811/15.03.2022 intocmit de initiator gi Rapottul

de specialitate nr. 4812/15.03.2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare
functionare al aparatului de specialitate al Primarului oragului Cisnadie si al serviciilor public.
interes local, intocmit de Compartimentul resurse umane;

Vizind avizul comisiei economico — financiare, agriculturi, programe de dezvolt
mediu §i turism nr. 715/29.03.2022 si avizul comisiei juridice, ordine publici, sanatate, prote
sociald, invitdmant, culturi, culte, tineret si sport nr. 732/28.03.2022;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legisla

st
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Ire,
tie

1va

pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificérile §i completirile ulterioare;
In temeiul dispozitiilor art. 129 alin.(1), alin. (2) lit. ,,a” si alin. (3) lit. ,,¢”, art. 139 alin.

1),

art. 140 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. ,,8” si art. 243 alin (1) ,,a” din O.U.G. nr. 57/2019 privind

Codul admninistrativ; . -
HOTARASTE:

Art.1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate a
Primarului oragului Cisnédie §i al serviciilor publice de interes local, conform anexei care face
parte integrantd din prezenta hotarére.

Art.2. La data intrérii In vigoare a prezentei, se abrogi Hotirarea Consiliului Cisnidie nr
225/2019 cu acelasi obiect de reglementare.

Art.3. Cu ducerea la Indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteazi aparatul de speciali
al primarului oragului Cisnadie.

Art.4 Comunicarea si publicitatea prezentei se asigurd de citre Directia administratie pub
locala.

Adoptata la Cisnadie, in data de 31 martie 2022, cu 18 voturi ,,pentru™ .

PRESEDINTE/DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
ZAHARH HOZAT - SECRETAR GENERAL,
" CIPRIAN CONSTANTIN RUSU
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Anexa la Hotararea Consiliului Local nr. 73/31 martie 2022

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI CISNADII
S1 SERVICIILE PUBLICE DE INTERES LOCAL

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

{ o |

Art.1 Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarylui
oragului Cisnadie si al serviciilor publice de interes local a fost elaborat in baza din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare si a altor jcte

normative in vigoare, in temeiul cirora isi desfisoari activitatea.

Art.2 Oragul Cisnddie este unitate administrativ — teritoriald cu personalitate juridica. Orasul
poseda un patrimoniu si are inifiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,

exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art.3 Administratia public a orasului Cisnadie se Intemeiazd pe principiile descentralizarii,

autonomiei locale, deconcentrdrii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor administra
publice locale, legalititii si al consultirii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale
interes deosebit.

Art.4 Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nive
oragului sunt: Consiliul local al orasului Cisnadie, ca autoritate deliberativa si Primarul oragu
Cisnidie ca autoritate executiva, alesi conform legii.
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Tui

Art.5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si

rezolva treburile publice din orag, in conditiile previzute de lege.

Art.6 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al orasului, impreund cu aparatul
specialitate al primarului constituic o structurd functionald cu activitate permanents, denum
Primaria Oragului, care duce la indeplinire hotérarile Consiliului local si dispozitiile primarult

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

de
itd
1.
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Art.7 (1) In functie de specificul atributiilor, aparatul de specialitate al primarului e
organizat conform organigramei si Statului de functii, in directii, servicii si compartimente.
(2) Structura acestuia i numirul de personal este, in concordantd cu specifi

institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.8 (1) Aparatul de specialitate al primarului este o structurd organizatorici permanern
care asigurd realizarea atributiilor Consiliului local, ale primarului, ale viceprimarului si

ste

cul

ta,
ale

secretarutui general, stabilite prin legi si alte acte normative, precum si a celor reiesite din

propriile hotérari si respectiv, dispozifii ale primarului.
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(2) Structurile si personalul aparatului de specialitate au, fiecare, o competentad
proprie rezultati fie direct din lege, fie din prezentul regulament, pe care o exerciti intocmind
acte administrative pregititoare si operatiuni tehnico-materiale. Aceasta le conferd abilitatea de
a fundamenta §i de a motiva, prin rapoarte de specialitate, studii, referate — sub aspect legal,
formal, de eficientd si/sau eficacitate — procesul decizional.

Art.9 (1) Organigrama, statul de functii si numérul de personal se aproba, conform legii, ia
propunerea primarului, prin hotérare a Consiliutui Local.

(2) Organigrama se stabileste anual, sau dup caz, §i in cursul anului, sistemul
relational dintre directiile, serviciile si compartimentele aparatului de specialitate al primarului,
si reflectd schematic structura ierarhica de conducere, coordonare si control din cadrul Primdriei
oragului Cisnédie.

Art.10 In vederea eficientizirii 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.11 Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are o structurd
organizatorici formati din directii, servicii si compartimente, fiind concretizate prin atributit
specifice, relatii functionale si relatii de conducere, coordonare si control, in condiiile legii,
dupi cum urmeaza:

(1) In subordinea primarului oragului Cisnadie:

1. Administrator public

DIRECTIA ECONOMICA, cu urmitoarea stucturd:
e Compartimentul financiar contabilitate
e Compartimentul de finantare si administrare a invitaméntului preuniversitar de stat
e Compartimentul accesare fonduri europene
¢ Compartimentul piete, trguri si oboare
» Compartimentul executare silitd

1. Serviciul impozite, taxe si autorizare activitifi comerciale:

¢ Compartimentul impozite si taxe
e Compartimentul autorizare activititi comerciale
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2.
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Serviciul Politia Locali

Compartimentul cabinet primar
Compartimentul audit public intern
Compartiment contencios administrativ

. Serviciul arhitect sef, urbanism si administrativ
Serviciul salubritate

Serviciul public salvamont

Serviciul Volantar pentru Situatii de Urgenta

(2) In subordinea Consiliului local Cisnadie:

. Serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor

. Serviciul evidentd, monitorizare si plati servicii sociale

(3) In subordinea viceprimarului orasului Cisnadie:

III. DIRECTIA TEHNICA, cu urmitoarea structuri:

(3) In subordinea secretarului general al orasului Cisnadie:

o Compartimentul ordine, liniste publicd si pazi a bunurilor

* Compartimentul disciplina in constructii, afisaj stradal, protectia mediului si confrol
comercial

» Compartimentul circulatie pe drumurile publice si evidenta persoanelor

» Compartimentul protectie civild, ordine publicd, protectia si siguranta muncii
e Compartimentul de pompieri

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA, cu urmitoarea structuri:
+ Compartimentul asistentd sociala
¢ Compartimentul protectia copilului gi autoritate tutelari

¢ Compartimentul evidenta si monitorizarea persoane cu dizabilititi, persoane varsnice s
asistenti personali

+ Compartimentul eviden{a si platd beneficii de asistenta sociala

¢ Compartimentul cantini sociald

¢ Compartimentul tehnic si informatic
¢ Compartimentul achizitii publice
¢ Compartimentul reglementari juridice

e Compartimentul administrare locuinte i spatii cu altd destinatie
¢ Compartimentul de administrare a cimitirelor
¢ Compartimentul de administrarea a domeniului public i privat;
o Compartimentul administrare sald polivalenti
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IV. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, cu urmitoarea structuré:
¢ Compartimentul administratie publica locala
¢ Compartimentul resurse umane
» Compartimentul cadastru si agriculturd
e Centrul de informatii pentru cetéiteni
e Compartimentu! invatimant, culturd, culte si protocol
¢ Compartimentul muzee, expozitii
s Centrul de informare turisticd
e Compartimentul cabinete medicale scolare

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE PRIMARULUIL VICEPRIMARULUI SI AL SECRETARULUI
GENERAL

Primarul

Art. 12 Atributiile primarului sunt urmatoarele:

Primarul indeplineste o functie de demnitate publica.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor

Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniet,
a ordonantelor §i hotardrilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acordi sprijin pentru aplicarea ordinclor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratici publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotdrdrilor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

(2) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, primarul:
a)indeplineste functia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelard §i asigurd

functionarea serviciilor publice locale de profil;

b)indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului $i a
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local, primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociali si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local §i dispune mésurile necesare pentru pregitirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;
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d)elaboreaza, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind stdrea
economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul uni Atii

administrativ-teritoriale i le supune aprobirii consiliului local.
4) Aatributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale, primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b} intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiete a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele

prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetars, in conditjile

legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta nregistrare fiscali
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sedit
secundar.

(5) Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local, primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparaty
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utili
publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

de

Tui

Tui
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¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevdzate la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrative, cu modificdrile si completiirile ulterioare;
d) ia médsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controly

furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G.Jiinr.

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, precum
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e) numesie, sancfioneazi si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor

lui

a

de

serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul

aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor i serviciilor publice
interes local;

consiliului local §i actionecazd pentru respectarea prevederilor acestora;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobr’xii

de

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative, ulterior verificirii i certificarii de citre compartimentele de specialitate din pung
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevede
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand In domeniul protectiei mediulu
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

tul
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(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, ca modificirile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoarc a atributiilor sale, primarul colaborcaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerclor si ale celorlalte organe de specialitate ale administragiei
publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul Jocal la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul 1V, dupa caz.

Viceprimarul

Art. 13 Viceprimarul exercitd o functic de demnitate publica, este subordonat primarului, $i In
situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului atributiile ce 1i revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor
si sarcinilor gi 1l reprezintd cind este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoancle
fizice sau juridice.

Atributiile Viceprimarului sunt urmatoarele:

a) viceprimarul indeplineste atributiile Primarului in conditiile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrative, cu modificdrile §i completirile ulterioare si orice alte atributii
dispuse de citre acesta prin dispozitic de delegare de competente;

b) indruma si coordoneazi activitatea Directiei tehnice din cadrul aparatul de specialitate
al Primarului oragului Cisnadie.

Secretarul general

Art. 14
(1) Secretarul general al oragului Cisnidie indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) avizeazii proiectele de hotirdri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotirarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c)asigurdi gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local §i
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local §i a
dispozitiilor primarului;

¢) asigurd transparenta i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);



f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarca lucririlor

de

secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului lacal

si redactarea hotarérilor consiliului local;

g) asigurd pregétirca lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005,

modificdrile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvcjare
eia

intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritorialdi in cadrul c3
functioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de z
sedintelor ordinare ale consiliului local;

de

cu
cu

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a

consilierilor locali;
K) numaéra voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui
sedinti;

de

I) informeazi presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare

pentru adoptarea fiecdrei hotérari a consiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarez
stampilarea acestora;
n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local si nu

si

ia

parte consilierii locali care se afli in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare;
informeaza presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile

previzute de lege in asemenca cazuri;

o) certificd conformitatea copici cu actele originale din arhiva Primiriei oragului

Cisnadie;

p) alte atributii previzute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de consiliul

local, de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele

publice locale, cu modificarile §i completdrile ulterioare, in situatiile previizute la art. 147 a
(1) 51 (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Co

in.
ul

administrative, cu modificrile si completdrile ulterioare, sccretarul general al unitjtii

indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.
(3) Secretarul general comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale came
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a ci
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, SERVICIILOR ST COMPARTIMENTELOR

rei
rei




Administrator public

Art.15 Administratorul public poate indeplini, in baza contractului de management, urmatoarele
atributii:

Sprijina realizarea strategiei, a planurilor si activitafilor de dezvoltare durabili a orasului
Cisnidie, conform dispozitiilor primarului;

Participd la realizarea strategiei, a planurilor si activitailor de dezvoltare durabild a
orasului, conform dispozitiilor primarului;

Evalueazi, revizuieste si propune primarului recomandiri pentru imbunatatirca practicilor
curente;

Poate si exercite, prin delegare, atributiile de ordonator principal de credite;

Reprezintd Orasul Cisnadie la adunirile generale ale societailor comerciale unde acesta
este actionar, la adunirile generale ale adunirilor de dezvoltare intercomunitard unde
orasul Cisnadie este membru, in consiliile de administratic ale unitatilor de invatimant de
pe raza U.A.T. Cisnidie, prin hotaréare a consiliului local;

Asigurd relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relafia cu mass-
media, relatia cu organizatiile non-guvernamentale si societatea civild;

Promoveazi relatii de colaborare cu partenerii locali si regionali;

Reprezintd institutia la diferite evenimente, in baza delegirii primite de la primarul
oragului Cisnddie;

Exercit alte atributii relevante postului, incredintate de primar prin act administrativ.

I.  DIRECTIA ECONOMICA

Art.16 Directia economici este subordonatd Primarului orasului Cisnddie, este condusi de un
director executiv, aviand urméitoarea structuri:

¢ Compartimentul financiar contabilitate;

e Compartimentul de finanfare si administrare a Invatiméantului preuniversitar de  stat;
e Compartimentul accesare fonduri europene;

e Compartimentul piete, tArguri si oboare;

e Compartimentul executare silitd;

Serviciul impozite, taxe si autorizare activititi comerciale

¢ Compartimentul impozite si taxe;

o Compartimentul autorizare activittii comerciale.

Directorul executiv indeplineste in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:
Asigurid conducerea, coordonarea, verificarea, consilierea si controlul activitdtilor din
cadrul Directiei economice;

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru bund administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.
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Propune pentru aprobare consiliului local al orasului Cisnidie, in urma analiztlor
efectuate pe baza unor studii de eficientd, virarile de credite si solutii pentru utilizarca

fondurilor din rezerva bugetars.

In colaborare cu S.AD.P.P. asigurd realizarca tuturor misurilor necesare pentru

actualizarea, evidentierea si valorificarea domeniului public si privat al orasului Cisnadi

c.

Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienti a serviciilor

publice, aflate sub autoritatea consiliului local.

Colaboreazd cu celelaite servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta

consiliunlui local.

Asigurd inventarierea anuald si ori de cite ori este nevoic a bunurilor materiale
valorilor binesti ce apartin oragului si administrarea corespunzitoare a acestora.
Urmareste §i raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.
Efectueazii analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de veniturj
cheltuieli, precum i atragerea de noi surse de finantare;

st
si

si

Prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori se impune, dafele

necesare pentru evidentierea stirii economice si sociale a orasului

Organizeazi, asigurd $i rispunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlylui

financiar preventiv.

Asigura, pe baza documentatici tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buni functionare a unittilor subordonate din domeniul Invitimantului, asistentei sociale,

cultura, sdnitate, sport, turism.
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérdrilor consiliului local s
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

Participd la Intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

Urmareste si verificd activitatea contabild la unititile extrabugetare gi autofinantare din

subordinea consiliului local.
Asigura desfdsurarea procesului de inregistrare computerizati a documentelor; participa
realizarea aplicatiilor specifice.

Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul consiliului local
consilierilor locali.

la

al

Fundamenteaza, intocmeste anual si propune primarului, la termenele previzute de lege,
proiectul bugetului local al orasului Cisnidie, asigurdnd prezentarea tuturor documentglor

necesare ordonatorului principal de credite si consiliufui local al orasului Cisnidie,
vederea aprobdrii bugetului anual; asigurd si rdspunde de respectarea termenelor
procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate servic
publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.
Urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solut

n
si
ile

ile

legale pentru bund administrare, intrebuintare §i executare a acestuia, cu respectarea

disciplinei financiare.
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Urmiireste intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
consiliului local.

Verifici ¢i analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarca pe
trimestre, utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobirii consiliului local.
Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmirind respectarca formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare i rambursare a acestora.

Prezinti ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori este necesar, datele
necesare pentru evidentierea stirii economice si sociale a orasului ; colaboreaza cu
celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd consiliului local.
intocmeste lunar contul de executie a veniturilor §i cheltuiclilor bugetare.

Asiguri personal specializat pentru comisiile de specialitate.

Lfectueazi analiza privind elaborarea, inventarierea §i executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum i atragerea de noi surse de finantare.

Interpreteaza si prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasérilor.

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 carc se pune la dispozitia contractantilor.
Propune, in conditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si taxele speciale pe timp
limitat, ce trebuie stabilite de consiliul local.

Analizeazi volumul impozitelor si taxelor locale, taxelor speciale, stabilite prin hotdrari
ale consiliului local.

Verifica nivelul incasirii sumelor din bugetul local si prezintd ordonatorului principal de
credite si consiliului local al oragului Cisnddic situatia realizarii veniturilor §i propune
masuri in acest sens.

Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual cu privire la
bilantul contabil si contul de executie al realizarii veniturilor si executirii cheltuielilor, ce
se prezintd consiliului local.

Verifici modul de respectare si aplicare a hotararilor consiliului local 1 a celorlalte acte
normative referitoare la taxele si impozitele locale, face propuneri ordonatorului principal
de credite si consiliului local pentru mai bund utilizare a acestora.

la misuri pentru intocmirea si tinerea registrului de casd pe baza documentelor
justificative, conform legislatiei In vigoare.

Efcctueazi controlul inopinat la casierie cel puin o datd pe lund, 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
cétre consiliul local.

indruma activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmérire a Incasirii impozitelor si
taxelor de la persoane fizice si juridice.
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Art.17 Compartimentul financiar—contabilitate este subordonat directorului executiv al Direc
economice si indeplineste in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:

Pe baza informatiilor, situatiilor statistice etc., pe care le intocmesc serviciile

de

specialitate, cu privire la modul de stabilire §i incasare a taxelor si impozitelor, face

propuneri, consiliului local in vederea imbunititirii i adoptirii nivelului unor taxe
impozite, precum si cu privire la modificarea legislatiei in domeniul taxelor si impozite
locale.

s
lor

Verifica dacd comerciantii efectueazi acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute
de lege §i date In competenta si dacd desfasoard activitdti comerciale in locurile aprobate

de consiliul local Cisnidie

Urméreste dezvoltarea ordonati a unitatilor comerciale si de prestiri servicii din orag
aplicarea hotararilor consiliului local luate in acest domeniu.

Verificd dacd activitatca de comert stradal se desfisoard potrivit hotdrarilor luate
consiliul local, dispunind masuri pentru respectarea intocmai a acestora.

Controleazi piata agroalimentard §i celelalte centre publice de desfacere si locuri
agrement , ludnd sau propunind masuri pentru inliturarea deficientelor constatate.

si
de

de

Elaboreazd impreuna cu alte compartimente de specialitate si supune spre aprobare

consiliului local programul de organizare gi dezvoltare a retelei comerciale pe int
teritoriul orasului Cisnidie.
Urmdreste aplicarea hotarédrilor consiliului local in domeniul comertului, prestirilor

og

de

servicii gi productici, exercitarea acestor activititi numai in locurile autorizate, Intocmeste

autorizatiile si avizele previzute de lege pentru desfagurarea activitatii comerciale.
Interzice livrarea produsclor sau punerea in vanzare a marfurilor depreciate calitativ si
termen de garantie depésit.

Verificd indeplinirea conditiilor legale de desfisurare a activitiiilor comerciale

cu

de

productie, prestiri de servicii, intocmeste referatele pentru autorizarea functiondrii

acestora.
Constatd contraventiile la dispozitiile legale in materie si aplici sanctiur
corespunzatoare.

ile

Sesizeazd cind este cazul organele abilitate pentru intrarca in legalitate a agentilor

€Conomici.
Sdptdmanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile s
sesizdrile primite pentru solutionare.
Sesizeazi compartimentul de audit intern cu privire la necesitatea auditirii unor activi
din cadrul primariei orasului Cisnadie.

Compartimentul financiar-contabilitate

Colaboreaza cu factorii responsabili pentru intocmirea proiectului bugetului local
bugetului anual de venituri i cheltuieli, In conditiile legii, asigurdnd si transmite
acestora in conditii calitative si la termenele stabilite 1a D.G.F.P.Sibiu;

I3
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ati
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fntocmeste documentatiile specifice pentru HCL i Dispozitiile referitoare la adoptarea
bugetului local, virdrile de credite si rectificarile bugetului local, in conditiile legii;
fntocmegte deschiderile de credite si le inainteaza la Trezorerie in termenele optime
pentru aprobare;

fntocmeste solicitarile de sume defalcate din TVA pentru echilibrarea bugetului local;
Comunici sectoarelor de activitate nivelul cheltuielilor bugetare aprobate;

Rispunde de inregistrarea in contabilitate a prevederilor bugetare aprobate, pe capitole,
articole , paragrafe si alineate, precum si a rectificdrilor de buget si deschiderilor de
credite;

intocmeste lunar, rapoarte cu privire la executia veniturilor si cheltuielilor bugetului local,
la incadrarea in creditele aprobate;

in colaborare cu Compartimentul tehnic si Compartimentul achizitii intocmeste listele de
investitii anuale, multianuale, pe surse de finantare, in strictd concordan{d cu prevederile
bugetului Consiliului Local si urméreste modul de realizare a acestora din punct de vedere
financiar;

Conduce exccutia bugetari pentru capitolele bugetare de cheltuieli;

Conduce executia bugetard pentru activitdtile finantate din fonduri structurale, fonduri
nerambursabile de preaderare, aderare sau post aderare si din credite de investitii;
Urmireste decontarea corectd a salariilor aferente persenalului care lucreazi in activitagile
mentionate mai sus gi a obligatiilor aferente, fatd de bugetul statului;

Organizeazi si coordoneazd activitatea gestiunilor de bunuri ale unitatilor subordonate,
verificand  lunar concordanta dintre evidenta operationald si cea contabild, prin
confruntarea fiselor de magazie cu soldurile conturilor de stocuri (se vizeazd fisa de
conformitate);

Organizeazi $i desfisoard activitatea de evidentd a conturilor din bancile comerciale;
Rispunde de inregistrarea in contabilitate a documentelor aferente activitatilor de mai sus,
cu respectarea legislatiei in vigoare;

Raspunde de contabilizarea i executia bugetard a veniturilor bugetului local;

ntocmeste situatia amortizirii lunare a mijloacelor fixe si asigurd inregistrarea in
contabilitate;

Rispunde de arhivarea documentelor contabile pe care le prelucreaza;

Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei {inanciare s
informeaza permanent directorul executiv in legaturd cu incadrarea in creditele bugetare si
cu orice problemi pe aceasta linie;

Colaboreazi cu intregul colectiv din cadrul compartimentului financiar — contabil pentru
intocmirea balantei de verificare lunare (asigurdnd concordanta intre inregistrérile
contabile, documente §i executia bugetard pentru capitolele de care raspunde);

Raspunde de realizarea raportirilor contabile lunare, trimestriale §i anuale, asigurind
transmiterea acestora in conditii calitative si la termenele stabilite la D.G.F.P.Sibiu;
Raspunde de intocmirea raportdrilor financiare citre institutiile abilitate pentru
programele si proiectele de investitii finantate din fonduri nerambursabile;
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Compartimentul de finantare si administrare a invatimintului preuniversitar de stat

Colaboreazi cu echipele stabilite pentru intocmirea documentatiilor aferente accesirii
fonduri structurale, nerambursabile, pentru credite,¢etc;

Urmareste corespondenta aferentd compartimentului financiar — contabilitate gi raspunde

de rezolvarea problemelor pe aceasti linie;

Art.18 Compartimentul de finantare si administrare a invatdmantului preuniversitar de stat €
subordonat directorului executiv al Directiei cconomice gsi indeplineste in conditiile leg
urmatoarele atributti principale:

Centralizeazi si Intocmeste proiectul bugetului pentru invatdmantul preuniversitar de sfat

din orasul Cisnddie si contul de executie la incheierea exercitiului bugetar pe care

supune aprobiirii prin includerea acestora in situatiile centralizatoare de la nivelul

Consiliului Local al oragului Cisnadie;
Elaboreazd proiccte anuale si strategii pe termen mediu de restructurare, organizare

dezvoltare a bazei tehnico-materiale a institutiilor de invitimant preuniversitar de stat din

orasul Cisnidie;

Elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea de dezvoltare a bazei

tehnico-materiale a institutiilor de invitamant preuniversitar si de asigurare a resurse
financiare peniru aceastid activitate, stadiul implementarii strategiilor prevazute
propunerile de masuri pentru imbunititirea acestei activitdii In conformitate cu Cos
Standard aprobat potrivit legislatiei in vigoare;

Intocmeste si fundamenteazi proiectele de hotirdri in domeniul de activitate
compartimentului si le Inainteazi spre aprobare Consiliului Local al oragului Cisnadie;
Analizeaza si centralizeaza situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale ale unita{i
de invatimant preuniversitar de stat de pe raza orasului Cisnadie;

Urmireste permanent incadrarea in bugetul local si in costul standard conform legisla(riei
In vigoare, stabilind maisurile necesare gi solutiile legale pentru bunid administra

intrebuintare si executic a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

Centralizeazi contul de executic la incheierea exercitiului bugetar la nivel ﬁde

invitimant preuniversitar de stat si il supune aprobdrii consiliului local prin include
acestuia in situatiile financiare centralizatoare de la nivelul orasului Cisnidie;
Verificd si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea

de

i,

v

le

s

or
s
ful

al

or

re,

ca

pe

trimestre, la nivel de invitimant, pe care le supune aprobdrii prin includerea acestora;in

situatiile centralizatoare de la nivelul Consiliului Local al oragului Cisnadie;
Prezinti ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori s¢ impune, dat
necesare pentru evidentierea stirii financiare la nivelul institutiilor de invi{imant.
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Compartimentul accesare fonduri europene

Art.19 Compartimentul accesare fonduri europene este subordonat directorului exccutiv al
Directiei economice si indeplineste in conditiile legii, urmétoarele atribuii principale:

Asigurd conducerea, coordonarea, verificarea, consilierea si controlul activitatilor din
cadrul biroului de accesare fonduri europene;

Coordoneazi activitatea de identificare, selectare si procurare a surselor informationale
privitoare la Programele UE sau a altor surse externe de finantare nerambursabile;
Rispunde de activitatea de elaborare a documentelor tehnice necesare accesdril
fondurilor europene;

Verificd ofertele si studiile de proiecte cu posibilitdti de finanare de interes pentru
comunitate;

Coordoneaza activitatea de pregitire a conditiilor tehnice de aplicare a unor programe cu
finantare externd in diferite domenii (infrastructura locald, mediu, participare
cetiiteneasci, marketing social, informatizare a serviciilor etc);

Initiaza si dezvoltd contracte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locali; '

Coordoneaza si asigurd bund circulatie a informatiilor tehnice legate de programele
derulate de autoritatea publicd locali;

Colaboreazi cu institutiile care acordi finantiri externe si interne, programelor destinate
administragiei publice locale si intocmeste proiecte in colaborare cu celelalte
compartimente;

Coordoneaza si verifici elaborarea de aplicatii tehnice pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare externd pentru investitii privind imbunétatirca
calititii activititilor din administratia publicd locald i a vielii comunitatii locale in
general;

Stabileste si mentine legituri cu forumurile nationale i internationale, pentru promovarea
si derularea de programe de imbunitatire si modernizare a administratiei publice locale si
programe in interesul comunitifii;

Indruma activitatea de derulare a programelor cu finantare externd, pastrdnd permanent
legdtura intre finantatori §i institutie;

Acordi asistenti potentialilor beneficiari ai programelor specifice administratiei publice
locale, pentru accesarea si implementarca unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri
ale UE;

Verifici corespondenta si o repartizeaza functionarilor din subordine;

Verifica documentatia proiectelor sau programelor din punct de vedere tehnic;
Controleazi si verificd elaborarea de acte aditionale st a notificarilor catre finanfator;
fnregistrarca rezultatelor si problemelor tehnice aparute;

Observarea activititilor derulate.

16



Compartimentul piete, tirguri si oboare

Art.20 Compartimentul piete, tArguri si oboare cste subordonat directorului executiv al Direct
economice §i indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

Asigurarea desfagurdrii in bune conditiuni a activititii in piete, tArguri si oboare;
Incasarea taxei forfetare de la comerciantii din piatd si depunerea numerarului existent
casieria Primiriei, impreund cu documentele aferente acestei activititi;

Asigurarea repartizirii producatorilor si comerciantilor la mese, in piati;

Controlul certificatelor de producator si a autorizatiilor comerciantilor;

Verificarea legalitatii actelor necesare mijloacelor de cantirire §i asigurarea functionarii

lor corespunzitoare;
Gestionarca materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din dotare;
Intretinerea ordinii si a curdteniei zilnice in piete, tArguri si oboare.

Compartimentul executare silita

Art.21 Compartimentul executare silitd este subordonat directorului executiv al Direct
economice si indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

Culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunuri mobile si imob
aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitdtii de executs
silitd a bunurilor;

Examineaza starea fiscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea

creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste toz
procedura de insolventa si lichidéri precum si documentatia necesard formulirii cereri
deschidere a procedurii insolventei;

Redacteaza corespondenta referitoare la urmiriti fiscali, confirmi debitele primite de
institutii $i raspunde cererilor executorilor bancari sau judecétoresti;

Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal 1 a confidentialitifii documentelor
informatiilor gestionate, In conditiile legii;

Propune mésuri pentru rationalizarea permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei
sporirea operativititii in furnizarea informatiilor necesare fundamentérii deciziilor;

Raspunde de buni cunoastere a reglementirilor legale specifice atribufiilor care revi

personalului si asigurd aplicarea corectd a acestora;

Rispunde de respectarea normelor de conduitd $i deontologie in raporturile cu agen
economici si ceilalti contribuabili;

Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret
serviciu, si/sau nu poate fi date publicitéfii;

Raspunde respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si norme
interne;

17

=

iel

ile
re

-

1ta
de

la

sl

si

tii
de

or




Colecteazi informatii de la institutiile abilitate si intocmeste dosarele de insolventd ale
contribuabililor, intocmeste dosarele pentru preschimbarea amenzilor in munci in folosul
comunitétii, pe care le inainteazi compartimentului juridic;

Colaboreaza cu angajatii Serviciului impozite, taxe si autorizarea activitétii comerciale
pentru culegerea de informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunurile
mobile i imobile aflate in proprietatca acestora, precum si alte elemente necesare
activitatii de executare silitd a bunurilor;

Rispunde de bunii cunoastere a reglementdrilor legale specifice atributiilor care i revin §i
asigura aplicarea corecti a acestora;

Intocmeste si rispunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de plata,
somatii, titluri executori, popriri), dupd expirarea termenelor scadente de platd conform
legii i asigura transmiterea lor catre contribuabil si terti popriti;

Efectucaza si raspunde de inspectiile fiscale ]a persoanele fizice i juridice;

Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscald a debitorilor pentru finalizarea
executdrii silite prin stingerea debitelor citre bugetul local;

Asigur3 aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectérii veniturilor bugetului local
de 1a contribuabili persoane fizice si juridice administratii.

Rispunde de organizarea, verificarca §i desfisurarea activitdtii de executare silitd asupra
veniturilor §i bunurilor urmiribile ale debitorilor persoane fizice i juridice in vederca
realizdrii creantelor fiscale;

Urmireste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

Pe baza datelor detinute, analizeazi si stabileste masurile de executare silita, in asa fel
incat realizarea creantei si se facd cu rezultate cét mai avantajoase, {infnd seama de
interesul imediat al orasului cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;
Transmite titluri executori pentru inscrierea in Arhiva Electronicid de garantii rcale
mobilare;

Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calculeazi cheltuieli de executare
sau alte sume, cind cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au
fost instituite;

Asigurd si raspunde de desfisurarea procedurii de exccutare silitd asupra bunurilor i
veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice, urmdrite potrivit legii;

Indentifica conturile in lei si valuti ale debitorului persoane fizice i juridice, deschise la
unititile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicari
poprire asupra veniturilor debitorilor;

Asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea
popririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti definute sau datorate cu orice titlu
debitorului de citre terte persoane, urmireste respectarea popririlor infiintate asupra
tertilor popriti, precum si asupra societdtilor bancare si stabileste dupd caz masurile legale
pentru executarea acestora;
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Art.22 Serviciul impozite, taxe si autorizare activititi comerciale este subordonat Directoru
executiv al Directiei economice i este condus de un sef de serviciu.

Asigurd In scris Ingtiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiala a indisponibiliziri

conturilor §i refinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul previzut|i

somatie;

Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele datordte

de persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile; si

imobile;

Efectueazi semestre, atunci cind este cazul, sigileazd bunurile mobile si imobjle

sechestrate, precum si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

Solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal
adjudecare a bumiui imobil in cazul vanzérii cu plata in rate;

Rispunde de evidenta debitorilor insolvabili;

Riaspunde de verificarea periodicd, conform legii a contribuabililor persoane fizice
juridice inscrisi in evidente separate in cadrul termenului de prescriptie.

Serviciul impozite, taxe si autorizare activitiiti comerciale

Seful de serviciu indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

s
de

si

lui

Organizeazi si asigurd actiunea de stabilire gi constatare a impozitelor si taxelor locale,

datorate de persoanele fizice i juridice;

Urmireste intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor
impunere de citre persoanele fizice si juridice;

Verificd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil;
Verificd periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenid ca detindtoare de bun

de

i

sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale §i a altor impozite sau taxe ce consti

ie

venit al bugetului local, in legdturd cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile

intervenite, operdnd, dupi caz, diferentele fati de impunerile initiale $i ia masuri pen
Incasarea acestora la termen;

Aplici sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fiz
si juridice, care incalca legislatia fiscald §i ia misuri ce se impun pentru inliturai
deficientelor constatate;

ce
ca

Tine evidenta debitelor din impozite §i taxe si modificirile debitelor inifiale pengru

persoanele fizice si juridice;
Urmireste vizarea anuald a autorizatiilor de functionare eliberate pentru persoanele fiz
conform dispozitiilor legale in vigoare impreuna cu Compartimentul Activil
Comerciale;
Inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice si juridi
vizeazi si semneazi camnetele si urmiareste Incasarca de la acestia a impozitului datorat
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Avizeazi cererile in legituri cu acordarca de améndri, esalonari, reduceri, scutiri,
restituiri si compens#ri de impozite, taxe si majorari de Intarziere formulate de persoanele
fizice si juridice;

Analizeazi, cerceteazd si solutioneazi 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 speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul Local,
datorate de persoanele fizice si juridice;

Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului Local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de executic a
bugetului local; - asiguri evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse
de persoanele juridice, care sc completeazd cu procesele verbale de control ale
inspectorilor de specialitate;

Verifici modul in care agenii economici persoane juridice, calculeazi si vireazid la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite §i taxe;

Efectueazi analize si Intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea i stabilirea
taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, misurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd
fenomenele de evaziune fiscald si propune misuri pentru intérirea legalititii in materie de
impozite si taxe;
fntocmeste documentatiile necesare in vederea solutiondrii contestaiilor formulate
impotriva obiectiunilor si le prezintd primarului pentru emiterea Dispozitiei, in conditiile
legii;

Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
Consiliului Local,

Urmareste si raspunde de respectarca si aplicarea hotdrarilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului §i a celorlalte acte normative care reglementeazi impozitele si
taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice si juridice;

Asigurd verificarea gestionard a salariafilor care efectueazi incaséri in numerar de
impozite si taxe;

Priveste si rezolvd corespondenta cu privire la urmiérirea si incasarea debitclor neachitate
in termen;

Colaboreazi cu biroul juridic — contencios la intocmirea documentatiilor ce stau la baza
actiunilor inaintate in instan{d conform legislatici in materie;

Colaboreazi cu celelalte sexvicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd la
Consiliul Local;

intocmeste documentatia privind acordarea fondului de stimulente in cotele previzute 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;
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Compartimentul impozite si taxe

Art.23 Compartimentul impozite si taxe este subordonat sefului serviciului impozite, taxe
autorizare activitafi comerciale si indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principa

Elaboreazi procedurile de sistem si operationale specifice serviciului;
Realizeazi activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor

taxelor datorate bugetului local de céitre contribuabili persoane fizice/juridice:

impozit/taxa pe cladiri; impozit/taxa pe teren; impozit/taxa asupra mijloacelor
transport;

Efectuarca inspectiei fiscale a contribuabililor care datoreazd taxe si impozite citre

bugetul local;

Analizeaza si evalueazad informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale
informatiile proprii sau din alte surse;

Examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

Solicitarea de informatii de la terti;

Stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate, In plus sau in minus, dupa

caz, fatd de creanta fiscald declarati;
Analizeazd, solutionecazi si opereazd In baza de datc cererile de scutire de la ple
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevdzute de lege, pentru nedepunerea i

termen a declaratiilor de impunere;

Efecueazi rectificdri, impuneri si incetari de rol fiscal, analizeaza si intocmeste informs

in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea mmpozitelor si taxelor in sarci
persoanelor fizice/juridice;

Verifica documentele privind cererile de restituire in numerar si intocmeste referatul

restituire pentru sumele platite In plus sau eronat la bugetul local, de catre contribuabili
Elibereazi certificate fiscale;

Analizeazi si solutioneaza contestatiile privind impozitele si taxele stabilite si intocme
raspunsuri privind propunerea de admitere sau respingere totald sau partiald a acestora;

Consiliazd contribuabilii in vederca intocmirii declaratiilor de impunere si in ori
probleme in legaturd cu impozitele si taxele locale;

Colaboreazd cu toate serviciile institutiei si sprijind activitatea acestora in vederea

urmariri §i recuperdrii debitelor;

Controleaza periodic baza de date in vederea depistarii persoanelor fizice/juridice care
au declarat proprictatea si impune mésuri pentru remedierea situatiei;

Efectuecazd deplasiri in termen, daca este cazul; '

Pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate i raspunde pentru legalitatea

actiunilor intreprinse;
Asigura si rdspunde de arhivarea documentelor nou create, asigurd arhivarea certificate
fiscale;
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Raspunde in scris la petitiile contribuabililor in termenul legal;

Cerceteazd documentele din arhivd, in vederea eliberirii copiilor privind documentele
fiscale solicitate de catre institutiile publice sau persoanele fizice/juridice;

Asiguri §i rispunde de respectarea legislatiei privind informatiile publice si a relatiilor cu
cetitenii;

Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Compartimentul autorizare activititi comerciale

Art.24 Compartimentul autorizare activitati comerciale este subordonat sefului serviciului
impozite, taxe §i autorizare activititi comerciale si indeplineste in conditiile legii, urmétoarele
atributii principale:

Analizeaza si verifica documentatia depusi la Primdria oragului Cisnadie de citre agentii
economici privind autorizarea functionarii unititilor comerciale, de alimentatie publica,
prestéri servicii, productie;

Analizeaza solicitirile privind viza anuala a autorizatiilor de functionare;

Intocmeste si emite autorizatiile;

Analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitirile privind modificarea sau
completarea autorizatiilor eliberate, ca urmare a depunerii documentatiei suplimentare;
Notifica in autorizatia de functionare modificarile/completirile survenite;

Notifici la nivelul primériei solicitirile comerciantilor privind vanzirile de lichidare a
stocurilor $i vinzirile de soldare;

Verifica periodic impreund cu organele de control abilitate ale Primdriei orasului
Cisnadie, respectarea conditiilor care au stat la baza emiterii autorizafici de functionare,
luind masuri, dupd caz;

Rispunde in termenul stabilit de lege la cererile, sesizirile, propunerile si reclamatiile
referitoare la problemele legate de activitatea specifica compartimentului autorizare
activitaii comerciale;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotdrari privind activitatea de comer,
alimentatie publics, productie si prestdri servicii si le supune spre aprobare Consiliului
Local al orasului Cisnadie;

Urmireste aplicarea hotirarilor Consiliului Local al orasului Cisnadie in domeniul
comertului, alimentatiei publice, productie si prestéri servicii;

Intocmeste informari si rapoarte cerute de Consiliul Local, avizate de citre primar;
Asigurd rczolvarea corespondentei repartizate §i aplicarea mésurilor legale privind
activitatea de comert, prestiri servicii, productie;

Serviciul Politia Locala

Art.25 Seful serviciului politia locald Cisnidie este in subordinea primarului oragului Cisnidie
st Indeplinegte urmatoarele atributii principale:
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Organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate a politiei locale;

Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de citre Intregul personal a prevederilor legal
Rispunde de pregétirea profesionala continui a personalului din subordine;

Aproba planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competenti;

Studiazi si propune unitifilor beneficiare de pazi introducerea amenajarilor tehnice s
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

Analizeaza trimestrial activitatea politiei locale gi indicatorii de performantd stabiliti
comisia locald de ordine publica;

Asigurd informarea operativa a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a

Politiei Roméne, precum gi a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce
avut loc In cadrul activititii politiei locale;

Reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati
administrafiei publice centrale si locale si colaboreazd cu organizatii neguvernamenta
precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
Asigurd ordinea interioard §i disciplina in rindul personalului din subordine, avé
dreptul si propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;
Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

Asigurd masurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizdrilor si a reclamatii
cetétenilor, in conformitate cu prevederile legale;

Organizeaza si participa la audientele cu cetitenii;

intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
Coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si
pastrare, in conditii de siguranta, a armamentului si a munifiei din dotare;

Urméreste modul de echipare a personalului cu uniforme si Insemnele distinctive
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

Intreprinde masuri de aprovizionare i mentinere in stare de functionare a aparaturii
pazd si alarmare, radiocomunicatii i a celorlalte amenajari destinate serviciului de paz3
ordine;

Mentine legitura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfigo:
activitatea de pazid, semnaleazd neregulile referitoare la indeplinirea obligatii
contractuale §i propune masurile necesare pentru cregterea eficientei pazei;

Analizeaza contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii
linigtii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia mis
de organizare si Imbunititire a acesteia;

Organizeazd §i executd controale tematice si inopinate asupra modului In care st
indeplinite atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din politia locala;
Organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

Organizcazd activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.
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Compartimentul ordine, liniste publicd si pazi a bunurilor

Art.26 in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locald are
urmitoarcle atributii:

Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurant publicd al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile
legii;

Mentine ordinea publicid in imediatd apropicre a unitdtilor de invatimént publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale §i de agrement, in
parcuri, picte, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate In proprictatea
si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si sigurantd
publici;

Participa, impreuni cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor,
la activititi de salvare si evacuare a persoanclor si bunurilor periclitate de calamitéti
naturale ori catastrofe, precum si de limitare gi inldturare a urmarilor provocate de astfel
de evenimente;

Actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea st ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard addpost i procedeaza la
incredintarea acestora serviciului public de asistenfd sociald in vederca solutiondrii
problemelor acestora, in conditiile legii;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de deginere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fird stipan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cdinilor fard stipan despre existenta
acestor céini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea i transportul acestora
la adapost;

Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului
general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale
ori actiuni specifice;

Participa, impreuna cu alie autorititi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, acfiunilor d¢ pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase
sau comemorative, dupi caz, precum si a altor asemenea activitifi care se¢ desfagoard in
spatiul public si care implica aglomerdri de persoane;

Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitifii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local;
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Compartimentul disciplina in constructii, afisaj stradal, protectia_mediului si control

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privi

convietuirea sociald stabilite prin legi sauw acte administrative ale autorititilor

administratiei publice locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti;

Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penalasi

instantele de judecatd care arondeazi unitatea administrativ-teritoriald, pentru persoanc
care locuiesc pe raza de competents;

Participa, alaturi de Polifia Roménd, Jandarmeria Romana si celelalte forfe ce comp
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combater
infractionalitatii stradale;

Coopereazi cu centrele militare zonale In vederea Inménarii ordinelor de chemare
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apira
Nationale;

Asigura masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executarilor silite;
Acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imed
structurilor;

Competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii i restabilirii ordinii publice.

Art.27 In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald 3
urmitoarele atributii:
Efectucazi controale pentru identificarca lucrdrilor de constructii executate fara

comercial

autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu carac
provizoriu,

Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia
executare a lucrdrilor de reparatii ale pértii carosabile si pietonale;

Verifici respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice

altd formi de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul
desfasurare a activitiitii economice;

Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara

autorizatie pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-teritori
ori pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a al
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectici perimetrului si
libertitii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;
Constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privi
disciplina in domeniul autorizirii executdrii lucrdrilor in constructii §i inaintea
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, In vederca aplicirii sanctiunii, sefu
compartimentului de specialitate care coordoncazi activitatea de amenajare a teritoriu
si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unité
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administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucuresti in a cdrui razi de
competentd s-a sivArsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

Art.28 in domeniul protectiei mediului, politia locald are urmatoarele atributii:

Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

Secsizeazd autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectarc a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

Participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
Identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratici
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local i aplica procedurile
legale pentru ridicarea acestora;

Verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

Verifici asigurarea salubrizirii strizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zipezii 51 a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia §i deratizarca imobilelor;
Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

Verificd ridicarea descurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

Verific si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei
publice locale, sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a
mediului si a surselor de api, precum §i a celor de gospodarire a localitatilor;

Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizirii atributiilor previzute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritdfilor administraiei
publice locale.

Art.29 In domeniul activititii comerciale, politia locala are urmitoarele atribuii:

Actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a
activititilor comerciale, respectiv a conditiilor §i a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

Verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfigurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele
agroalimentare, tirguri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

Verificid existenta la locul de desfagurare a activitdfii comerciale a autorizaiilor, a
aprobirilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare
metrologicd pentru cintare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autorititilor administratici publice centrale si locale;

Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

Verifici respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun $i a bauturilor alcoolice;
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Art.30 In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmitoarele atribufii:
Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conduc#torilor de autovehiJ ul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei

Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare jal

operatorilor economici;

Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitétii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administraﬁei
publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local i aplica procedurile legale de

ridicare a acestora;
Verificd respectarea regulilor gi normelor de comert si prestiri de servicii stabilite pr
acte normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;
Coopereazi si acorda sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie

consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al

acestora;
Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisar
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazi autoritifile competen
in cazul in care identificd nereguli;
Verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu actele si fapte
de comert desfisurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale speciﬁce
realizirii atributiilor previzute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritdtilor administratjei

publice locale.

Compartimentul circulatie pe drumurile publice si evidenta persoanelor

pe drumurile publice;

Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarclor si a marcajelor rutiere i acorda

asistentd in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie

torentiald, grindind, polei si alte asemenca fenomene, pe drumurile publice;

Participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurare
misurilor de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultargl-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activitati care

se¢ desfiasoara pe drumul public si implicd aglomerari de persoane;

Sprijind unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea misurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de

competenta;
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Acordid sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente §i ia
primele misuri ce se impun pentru conservarca urmelor, identificarea martorilor i a
faptuitorilor i, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate
sanitara;

Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri
de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa
maximd admisii §i accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducétorilor acestor vehicule;

Constati contraventii si aplicid sanctiuni pentru incélcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

Constati confraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea prevederilof legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

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

Coopereazi cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafiondrii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Art.31 In domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmitoarele atributii:

Inmaneaz cartile de alegitor persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

Coopereazi cu alte autorititi competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei
atributii previzute de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de¢ identitate ale cetdtenilor roméni, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr, 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, aprobatd cu modificdri §i completdri prin Legea nr. 290/2005, cu
modificarile §i completérile ulterioare;

Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérstd peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

28



Art.32 Este subordonat direct primarului orasului Cisnadie si indeplineste in conditiile le
urmitoarele atributii principale:

Art.33 Compartimentul audit punlic intern este subordonat direct primarului oragului Cisnég
si indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

Compartimentul cabinet primar

Administreaza site-ul Primdriei oragului Cisnidie;

Administreaza aplicatia Cisnadie City App;

Colaboreaz la editarea si distribuirea ziarului Cisnidia Azi;

Este purtitorul de cuvant al primarului in relatia cu presa;

Face verificari in teren si comunici primarului cele constatate;

Intermediaza legitura intre primar i compartimentele din cadrul Primériei orasului
Cisnadie;

Pistreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunosgtinga in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

Organizeazi conferintele de presa, a dezbaterilor publice;

Asigurd publicarea pe site si in presd a informatilor de interes legate de proiect;
Concepe materialele de informare;

indeplineste si alte atributii dispuse de primar in conditiile legii.

Compartimentul audit public intern

D4 asiguriri si consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor,
cheltuielilor publice, perfectionand activitétile entititii publice; ajutd entitatea publica
isi indeplineascéd obiectivele pentru imbundtitirea eficientei si eficacitatii sistemului
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si proceselor de administrare;
Elaboreazi Norme metodologice privind exercitarea auditului public intern specifi
Priméric oragului Cisnadie;

Elaboreazi si deruleazi Planul Anual de audit public intern (Sectiunea Asigurare
Sectiunea Consiliere)

Efectueazi audit asupra tuturor activititilor desfasurate de Primiria oragului Cisnidie
serviciile publice de interes local

Efectueazd misiuni de audit intern de asigurare peniru a evalua dacd sistemele
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

Auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la acestea: angajamentele bugetare
legale din care derivd direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv din fondur
comunitare; pliti asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondur
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comunitare; vinzarca, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din dome
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privat al statului sau al unitdtilor administrativ-teritoriale; concesionarea sau inchiriegea
de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
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constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitiilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor
bugetare;

Evalueazi controlul intern managerial;

Evalueaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare - programare,
organizare -coordonare, urmdrire si control al indeplinirii dispozitiilor;

Tdentifica slibiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme, programare / proiecte sau unor operatiuni si propune masuri pentru
corectarca acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

Evalueazi sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoagtere,
gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

Efectueazi misiuni de audit intern de consiliere menite si aduci plusvaloare si sd
tmbundtiteasci administrarea entititii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fara
ca auditorul intern si isi asume responsabilititi manageriale;

Asigursi consultanti, avind ca scop identificarea obstacolelor care impiedicd desfagurarca
normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarca consecinfelor, prezentand solutii
pentru eliminarea acestora;

Obtine informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a functiondrii unui
sistem standard sau a unei prevederi normative, in vederea facilitirii Injelegerii de catre
personalul care are ca responsabilitate implementarea acestora;

Verificarea corectei apliciri a procedurilor interne stabilite de conducerea institutiei;
Furnizeazi cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor si controlul intern, in vederea formdrii si perfectionrii profesionale;
Efectueazi audit ad - hoc de asigurare §i de consiliere;

Raporteazi periodic primarului orasului Cisnddie si altor structuri abilitate asupra
constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;
Elaboreazi rapoarte periodice cu privire la activititile de audit public intern si le
inainteaza organelor in drept.

Compartimentul contencios administrativ

Art.34 Compartimentul contencios administrativ este in subordinea direct primarului orasului
Cisnidie si indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

Asigurd in conditiile legii reprezentarea institutiei in fata instantelor judecitoresti, a
organclor de urmirire penald, notarilor publici, instrumentarea cauzelor aflate pe rolul
instantelor de judecata urmarind;

Redactarea, semnarea si depunerca la registraturd instantelor a actelor de procedura,
intAmpindri, cereri reconvetionale, preciziri, concluzii scrise, si altele asemenea, in
termenele legale ;

Pregitirea si depunerea la dosare in termen legal a materialelor probatorii( inscrisuri,
expertiza) g1 martori dupd caz ;
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Art.35 Arhitectul sef este subordonat primarului orasului Cisnddie §i indeplineste, in condit;
legii, urmétoarele atributii principale:

Urmérirea solutiilor pronuntate de instante si promovarea acolo unde este cazul a ciilor
atac, sau intocmirea de referate scrise, motivate pentru luarea deciziei de achiesare
aceste solutii ;

Asigurd comunicarea hotéririlor judecatoresti, compartimentelor de specialitate, pri

aparatul propriu in scopul punerii in executarea a acestora ;

Ia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii §i comunicarca acestora;
indeplineste atributiile delegate, precum si lucrérile neplanificate, cu acordul si aprobar
primarului, respectiv a secretarului, dupi caz ;
indruma si sprijind compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de a
administrative sau contracte, pe care le avizeazd din punct de vedere juridic, redactand

toate situatiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor neconforme cu legea, intocmind

rapoarte de neavizare, cu indicarea neconcordantei actului supus avizarii, cu norms
legale ;

Sprijind compartimentele din aparatul de specialitate pentru solutionarea divergente
contractuale ;

Urmireste redactarea documentelor repartizate, atit in privinta fundamentirii acestora|ji

fapt si in drept, cét si din punct de vedere al modului de exprimare;

Redacteaza raspunsurile la petitiile repartizate spre solutionare, urmarind incadrarea |

termenele legale;
Solicitda informatiile necesare de la celelalte compartimente, dacd este cazul, s

realizeazid transmiterea documentelor in vederea solutionarii aspectelor ce intra |1

competenta si atributiile acestora;

Acordd informatii cetitenilor, in limitele competentelor si atributiilor conferite
dispozitiile legale in vigoare;

Redacteaza acte juridice, atestd indentitatea prtilor, consimtdmantul, continutul si d
actelor incheiate;

in relatia cu organele de conducere, precum si cu orice alte persoane, din cad
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autoritafii, manifestd independenta, punctul de vedere formulat de cétre consilicrul jurij:,

in legiturd cu aspectul juridic al unei situatii, neputdnd fi schimbat, sau modificat de c&
nici o alti persoand, acesta mentinindu-gi opinia formulatd inifial, indiferent
imprejurari ;

Consilierii juridici vor aviza, vor semna si vor parafa, actele cu caracter juridic, avi:
pozitiv sau negativ, vizind numai aspectele strict juridice ale documentului respectiv ;
Consilierii juridici nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice, sau de alta nat
cuprinse in documentul avizat, ori semnat de acesta;

Serviciul arhitect sef, urbanism si administrativ

Asigura verificarca documentatiilor de urbanism depuse spre aprobare Consiliului Loca
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Asiguri intocmirea rapoartelor §i a proiectelor de hotdrare referitoare la documentatiile de
urbanism depuse, pe care le prezintd Primarului si Consilivlui local;

fn vederea promovirii documentatiilor de urbanism informecazid Consiliul Local s
Primarul despre mésurile ce se impun;

Stabileste nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al Orasului
Cisnédie;

Asigurd intocmirea temelor de proiectare pentru proiectele de urbanism §i le supune
aprobdrii Primarului;

Face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importantd deosebita;

Face propuneri pentru organizarea consultérii cu cetitenii pentru avizarea si aprobarea
proiectelor de urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile de avizare §i in Consiliul
Local al Orasului Cisnadie;

Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor Primarului in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului,

Participd ca parte componentd in Comisia de concesiondri prin licitatii;

Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din Orasul Cisnadie;
Organizeaz3 si intocmeste baza de date de urbanism si amenajarea teritoriului;

Asiguri intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire i autorizaiilor
pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevézute de lege si le
prezintd spre semnare persoanelor competente, fiind direct rispunzitor de legalitatea
acestora;

Organizcazi si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire gi autorizatiilor de demolare;

Organizeazi eliberarca certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire §i
desfiintare in termenele si conditiile previzute de legislafia 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;

Urmireste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de construire; in cazul
in care se constatd nerespectarea autorizatiei de construire sau executarea unor lucréri
neautorizate propune de indati m3surile prevazute de lege;

Asigurii respectarea prevederilor PUG al orasului si a RLU si aplicarea acestuia prin
planurile de urbanism zonale si de detaliu §i conformarea autorizatiilor de construire sau
de desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

Rezolvi sesizarile si asigurd informarea cetétenilor referitoare 1a problemele de urbanism
sl amenajarea teritoriului;

Verifica arhivarea actelor si documentatiilor cu care lucreazi serviciul;

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

Rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;
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Constatd contraventiile la actele normative in materie §1 aplicd sanctiunj

corespunzitoare in domeniul constructiilor si urbanismului;

Asigurd participarea la comista de receptie a constructiilor;

Asiguri verificarea pe teren pentru stabilirea nomenclaturii stradale;

Conduce si riaspunde de organizarea evidentei lucrérilor de constructii in vederea pune
la dispozitie a rezultatelor acesteia autoritdtilor administratiei publice centrale;

Art.36 In domeniul urbanismului, personalul indeplineste, in conditiile legii, urmatoare
atributii principale:

Intocmeste rapoartele si proiectele de hotirére referitoare la documentatiile de urbani
depuse;

in vederea promovirii documentatiilor de urbanism, intocmeste rapoartele de inform
catre Primar;

Duce la indeplinire procedurile de publicitate pentru informarea populatiei in veder
avizarii si aprobdrii proiectelor de urbanism;

Intocmeste la cerereca sefului de serviciu rapoarte si informdri privind activitatea

urbanistica si amenajarea teritoriului;

Tine evidenti proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriului si a documentelor cone;
ale acestora (corespondenta, raporte, proiecte de hotéréri, hotdrdrile Consiliului Loc
referitoare la acestea, informiri si alte documente legate de documentatiile de urbanism
aprobarea acestora);

Asiguri intocmirea cettificatelor de urbanism pentru documentatiile de urbanism;
Asigura arhivarea actelor si documentagiilor cu care lucreaza serviciul;

Asigurd informarea cetitenilor gi da relatii acestora cu privire la documentatiile depu
spre avizare;

Centralizeazd datc si studii statistice necesare unor raportiri solicitate de instituti
abilitate;

Colaboreazi cu celelalte servicii ale Primariei Oragului Cisnddie la intocmir
documentelor solicitate privind regimul urbanistic §i juridic al terenurilor din teritor
administrativ al Orasului Cisnadie;

Riaspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce se elaboreazi;

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii :
primarului sau incredintate de arhitectul sef;

Art.37 In domeniul administrativ, personalul indeplineste urmitoarele atributii:

Rispunde de buna gospoddrire $i pazi a bunurilor aflate in administrarea Primdriei
Consiltului Local Cisnadie;

Tine evidenia tehnico-operativd a valorilor patrimoniale si a altor mijloace materiale,

precum si a clidirilor aflate in administrarea Primariei i Consiliului Local Cisnadie;
Asigurd repararea, intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorla
mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urméreste miscarea acestora de la un loc
folosinta la altul;

intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;
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Controleazi modul de folosire a bunurilor si ia misuri pentru intretinerea §i rcpararea
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
orasului Cisnddie, care sunt spre folosire serviciilor publice aflate in subordinea
Consiliului Local Cisnadie;

Organizeazi si asigurd accesul in sediul Primdriei a personalului din aparatul de
specialitate al primarului si a altor persoane, impreund cu Serviciul Politia Locala;
Intocmeste planul de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu,
organizeazi paza contra incendiilor in cladiri si asigurd instruirea intregului personal
asupra regulilor generale si specifice de prevenire si stingere a incendiilor, iImpreund cu
Compartimentul protectie civila;

Tine evidenta sigiliilor Consiliului Local §i ale Primarului, precum si a stampilelor
folosite in cadrul Primariei;

Sesizeazd pagubele aduse bunurilor aflate In administrarea Primariei si Consiliului Local
Cisnadie si propune misuri de recuperare a acestora;

Asigurd efectuarea de inventarieri periodice §i anuale a patrimoniului institutiei si
urmireste luarea misurilor ce decurg din valorificarea acestora;

Face propuneri si urmireste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea
sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

Organizeazi si asigura efectuarea curiteniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate
in folosinta institutici, precum si a cdilor de acces in cladiri;

Face propuneri pentru planul de investifii necesare bunei functiondri a serviciilor publice,
precum si privind reparafii la imobil, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate
in administrare, urmireste realizarea lucririlor respective, participa la efectuarea receptiei
acestora si asiguri efectuare decontérilor;

Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare privind materialele de intrefinere,
inventar gospodiresc si rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum si pentru
planul de aprovizionare tehnico-materiald cu utilaje, mijloace si accesorii specifice
combaterii incendiilor si emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului
aprobat;

Organizeazi activitatea de exploatare, intretinerc §i reparare a mijloacelor de transport
auto din dotare, asiguri verificarea stirii tehnice a acestora §i ia mésuri operative de
remediere a deficientelor constatate;

intocmeste situatia zilnicd a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
transport auto din dotarea institutici si administreazi bonurile de benzind, urmarind
respectarea plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Asiguri inregistrarea corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;
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- In situatia declansérii alarmei, verifici dacd s-au produs intrdri prin efractic in carul
institutiei.

Serviciul salubritate

Art.38 Serviciul salubritate este in subordinea primarului oragului Cisnidie si este condus de pn
sef serviciu;
Seful serviciului, indeplineste urmétoarele atributii principale:

- Asigurd conducerea serviciului si rispunde de buna functionare a acestuia, reprezintd) si
angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu care i-au fost incredintate de
citre conducerea institutiei;

- Coordoneazi si conduce Serviciul salubritate si rispunde de modul de indeplinire| a
atributiilor ce revin serviciului, repartizeazd sarcinile de serviciu pe fiecare angajat |in
parte;

- Organizeazid, coordoneazi si verificd buna functionare a activitdtilor de salubrizarg a
domeniului public si privat, precum si a dotarilor si amenajarilor aferente acestuia;

- Urmiéreste implementarea proiectului de management integrat al deseurilor in oragul
Cisnadie;

- Coordoneazi, verificd, monitorizeaza, urmareste contractul de delegare prin concesiung a
gestiunii activitatii de colectare si transport a deseurilor oragului Cisnédie;

- Coordoneazi, verificd, monitorizeazi, urméreste contractul de delegare prin concesiung a
gestiunii activitdtii de sortare deseuri reciclabile;

- Verifica in teren activitatea de colectare a deseurilor orasului la persoane fizice, juridice,
institutii publice;

- Verificd respectarea de citre operatorul de salubritate a Regulamentului de salubrizare
pentru judetul Sibiu;

- Urmireste si coordoneazi activitatea de colectare a deseurilor electrice si electronice ide
pe raza orasului Cisnidie;

- Urmireste executarea lucrarilor si prestirilor servicii, cantitativ si calitativ, |in
conformitate cu prevederile legale i respectarea disciplinei contractuale;

- Urmaireste prevenirea si limitarea impactului asupra mediului ce-1 pot avea substantele] si
deseurile de orice natura si anunta autoritatile teritoriale pentru protectia mediului privind
activititile neconforme cu dispozitiile legale;

- Stabileste si propune Consiliului Local misuri pentru refacerea si protectia mediufui
inconjurdtor in scopul cresterii calitatii;

- Participd impreund cu garda nationald de mediu, Serviciul de Gospodarire a Apelorjla
controalele periodice efectuate pe raza orasului Cisnadie;

- Urmdreste verificarea si decontarea lucrarilor/serviciilor/produselor angajate in sfera ide
competenta;

- Verifici situatiile de lucrari si facturile emise de operatorii de salubrizare si le transmite la
plati;
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Urmareste indeplinirea contractelor/angajamentelor legale privind achizitia de bunuri,
servicii si lucriri din punct de vedere al clauzelor contractuale;

Urmireste actualizarea la zi, prin personalul propriu/gestionari, materialele, a obiectivelor
de inventar si mijloacele fixe aflate pe domeniul public al orasului;

Propune masuri tehnice necesare pentru prevenirea §i limitarea urmdrilor calamitétilor
naturale, catastrofelor si incendiilor; participd nemijlocit la actiunile de limitare a
acestora;

Urmireste imbunititirea si modernizarea infrastructurii destinate activititilor de
salubrizare; face propuneti, urmireste realizarea proiectelor si lucrarilor de investitii in
domeniu;

Ta misuri §i organizeazi campanii pentru congtientizarea populatiei In privinta importantet
colectirii selective i mentinerea curifeniei;

Riaspunde cu celeritate la reclamatiile primite de la persoane fizice, juridice, institutii
publice referitoare la activitatea de colectare, transport, depozitare, sortare, reciclare a
deseurilor, precum i de rezolvarea acestor sesizari;

Monitorizeaza, pe intreaga perioadi de derulare, Contractul de delegare prin concesiune a
gestiunii activitatii de colectare si transport a deseurilor orasului;

Informeazi ADI ECO Sibiu, prin reprezentantul orasului Cisniddie in Adunarea Generala
a asociatiei, cu privire la deficientele constatate in derularea contractului de salubrizare in
orasul Cisnidie in vederea ludrii de masuri pentru remedierea acestora;

Identifica producdtorii de deseuri toxice de pe raza oragului Cisnidie i verificd modul de
prestare a activititii de colectare a acestora;

Verifica indeplinirea indicatorilor de performanta din contractele de salubrizare derulate
in UAT;

Efectueazi raportiri la Ministerul mediului sau cétre orice alte institutii care solicitd astfel
de raportari/informari;

Propune Consiliului Local strategii privind managementul salubrizirii i adoptarca de
misuri in scopul imbunitatirii activitatii de salubrizare in oragul Cisnadie;

Aplici sanctiuni contraventionale pe segmentul de activitate aflat in competentd, prin
imputerniciti ai primarului;

Verificd, coordoneazi, si avizeazi conform legii, pentru compartimentul din subordine
documentatiile afcrente activititilor din sfera de competentd, conform legislatiei in
vigoare;

Gestioneazi circuitul documentelor in cadrul serviciului si desemneaza o persoand care sa
realizeze evidenta si transmiterea acestora;

Arhiveazi documentele pe care le gestioneazi;

intocmeste fisele posturilor pentru personalul aflat in subordine;

Asiguri si conduce planificarea, organizarea §i desfisurarea activitatilor, cu incadrarea
strictd in limitele resursclor materiale i financiare aprobate in acest scop;

Indeplineste si alte atributii stabilitc prin lege, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului sau primite de la sefii ierarhici;
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Serviciul salubritate:

~

Inregistreaza si verifici declaratiile de impunere in vederea stabilirii cuantumului tas
speciale de salubrizare pentru toate tipurile de utilizatori;

Incascazi taxa de salubizare la domiciliul/sediul pentru toate tipurile de utilizatori;
Emite gi expediazi deciziile de impunere referitor la taxa de salubrizare pentru to:
tipurile de utilizatori;

Verifica incasarea taxei de salubrizare;

Face verificari in teren cu privire la datele inscrise in declaratiile de impunere;
Pastreaza si opereazd in Registrul de evidentd a declaratiilor de impunere privind taxa
salubrizare;

Face acfiuni de informare privind colectarea selectiva a deseurilor;

Urmareste depunerea declaratiilor de la persoanele fizice si juridice si asigl
inregistrarea acestora;

Tine evidenta sumelor datorate/incasate defaicat pe tipuri de beneficiari;

Opereazi in evidentele proprii, debitérile, incetirile, scutirile si reducerile previzute
actele normative/administrative, dupé caz;

Colaboreaza cu ADI ECO Sibiu in vederea unei cat mai bune gestionari a sistemului
management integrat al deseurilor;

Verificd buna functionare a activititilor de salubrizare a domneiului public si priv
precum si a dotdrilor si amenajarilor aferente acestuia;

Verificd, monitorizeaza, urmireste contractul de delegare prin concesiune a gestiu
activitatii de colectare gi transport a deseurilor;

Verificd in teren activitatea de colectare a deseurilor la persoane fizice, juridice, institut

publice;

Urmireste activitatea de colectare a deseurilor electrice si electronice de pe raza orasu
Cisnédie;

Verifica situatiile de lucrdri si facturile emise de operatorii de salubrizare si le transmite
platd;

Urmareste imbunititirea s§i modernizarea infrastructurii destinate activititilor
salubrizare; face propuneri, urméireste realizarea proiectelor si lucrérilor de investitii
domeniu;

Rispunde cu celeritate la reclamatiile primite de la persoane fizice, juridice, institut

publice referitoare la activitatea de colectare, transport, depozitare, sortare, reciclare
deseurilor, precum si de rezolvarea acestor sesizri;

Identificd producatorii de deseuri toxice de pe raza oragului Cisnadie si verificd modul
prestare a activitatii de colectare a acestora;

Urméreste, pe intreaga perioadd de derulare, Contractul de delegare prin concesiune
gestiunii activititii de colectare si transport a degeurilor orasului Cisnidie;

Verificd respectarca de cétre operatorul de salubritate a Regulamentului de salubrizz
pentru orasul Cisnadie;

Arhiveazi documentele pe care le gestioneazd;

37

el

ite

nii

de

ire




Colaboreaza cu Compartimentul executare silitd i Compartimentul impozite i taxe cu
privire la urmdrirca, Incasarea si executarea taxei de salubrizare;

Exercita §i alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului orasului Cisnidie sau incredintate de superiorii ierarhici.

Serviciul public salvamont

Art.39 Serviciul public salvamont este subordonat direct primarului oragului Cisnadie si
indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

Art.

Patrularea preventivi pe traseele montane de pe raza U.A.T: Cisnidie

Asigurarea permanentei la punctele si refugiile Salvamont conform planului de activitati
aprobat;

Ciutarea persoanelor dispérute;

Ciutarea si salvarea persoanelor accidentate in zona montana;

Acordarea primului ajutor medical accidentailor din zona montana;

Transportul accidentatilor sau al bolnavilor la serviciul de urgentd sau péna la locul de
unde poate fi preluati de echipajele medicale specializate;

Prestarea la cerere, contra cost, a diferitelor servicii.

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

40 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti este subordonat direct primarului oragului

Cisniidie si indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:

Compartimentul protectie civilii, ordine publicii, protectia si siguranta muncii

Art.41 Compartimentul protectie civili, ordine publicd, protectia si siguranta muncii
indeplineste in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

Identifica si gestioneazi tipurile de riscuri generatoare de dezastre naturale;

Instiinteaza autoritatile publice si alarmeazi populatia In situatii de Protectie Civila;
Protejeazi populatia, bunurile materiale, culturale, arhivistice, precum si mediul
impotriva dezastrelor si conflictelor armate;

Limiteazd si inlituri efectele dezastrelor si efectele atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

Participa la asanarea teritoriului de munitie neexplodati impreuna cu organele de politie;
Instruieste, organizeazi si conduce activitatea personalului primiriei pe linie de apdrare §i
protectie civila;

Conduce activititile pentru intocmirea §i actualizarea planurilor si a documentelor de
protectie civild a operatorilor economici de pe raza orasului Cisnidie;

Pregiteste si conduce sedinte de pregitire si exercitii tactice cu subunitéfile de servicii ale
operatorilor economici;
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Participa la convocirile de perfectionare ale serviciului Protectie Civila jud.Sibiu;

Referentul de protectie civild intocmeste documentele pe probleme de apérare a oragului
Cisnadie fiind secretarul comisiei si este controlat de Oficiul de mobilizare a economieijsi

pregitire a teritoriului pentru apérare jud.Sibiu;

intocmeste planul si documentele trimise de Sistemul de gospodirie a apelor jud. Sibiu,

de ap#rare impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase si poludrii
accidentale Impreuni cu membrii Comitetului local pentru situatii de urgentd a orasului

Cisnadie;

Participd la instruirile pe linie de M.L.M. la Centrul Militar jud. Sibiu si intocmegte

documentele necesare, fiind responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul
muncé;

de

Are acces la documentele secrete ale comisiei pentru probleme de apdrare a orasului
Cisnadie si participa la aprovizionarea populatiei cu produse alimentare §i nealimentare

rationalizate;

Participa la lucririle privitoare la alegeri, recensamaént, referendum sau la organizareajsi

desfiigurarea altor actiuni de interes local si general;

Compartimentul de pompieri

Art.42 Compartimentul de pompieri indeplinestc in conditiile legii, urmitoarele atributii

principale:

Planificd si desfigoard, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului
securitate al cetitenilor si bunurilor;

Desfagoari activiti{i de informare publica pentru cunoasterea de citre cetiteni a tipuri
de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum §i a conduitei
urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

de
de

or
de

Participd la elaborarca reglementirilor specifice zonei de competentd in domenjul

prevenirii si interventiei In situatii de urgenta;

Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

Stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;
Constatd prin personalul desemnat, incilcarea dispozitiilor legale din domeniul
competenta;

Acordi sprijin unititilor de invatimént in organizarea si desfdgurarca activitatilor
pregitire si concursurilor de protectie civila si de prevenire si stingere a incendiilor
Asiguri informarea organelor competente i raportarea actiunilor desfagurate.
Solutionarea petitiilor gi sesizérilor in domeniul specific.
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CONSILIUL LOCAL CISNADIE

Art.43 Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este subordonat Consiliului
local si are Regulament propriu de organizare $i functionare.

II. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Art.44 Directia de asisten(d sociali este subordonati Consiliului Local Cisnddie si este condusa
de un director executiv, avind urmaitoarea structura:

Art

¢ Compartimentul asistentd socialad

¢ Compartimentul protectia copilului si autoritate tutelara

Serviciul evidentii, monitorizare si plata servicii sociale

» Compartimentul evidenta si moniforizare persoane cu dizabilitati persoane
varstnice gi asistenti personali

o Compartimentul cantind sociald

o Coordonecazi intreaga structurii organizatoric si functionald a Directiei.

. 45 Directorul executiv indeplineste in conditiile legii, urméatoarele atributii principale:

Asiguri conducerea, indrumarea si controlul activittii din cadrul Directiei de asistentd
sociala:

Ia masuri pentru ducerea la Indeplinire de cétre serviciul i compartimentele din cadrul
Directiei, a dispozitiilor primate de la Primar;

Raspunde de buna functionare a Directiei, in conditiile prevazute de legislatia in materie;
Semneazi rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii si oportunitifii
proiectelor de hotiirari ale Consiliului Local;

Semneazi referatele de aprobare pentru fundamentarea legalitdtii si oportunitdfii
dispozitiilor inifiate de citre serviciul sau compartimentele din cadrul directiei;

Aprobi metode, tehnicile si actiunile serviciului si compartimentelor din cadrul Directiei,
stabilind pentru acestca atributii si termene, raportate la resurse umane, material §i
financiare de care dispune;

Organizeazi circuitul documentelor in cadrul serviciului si compartimentelor din Directie,
Repartizeazi corespondenta Directici cu rezolufie de solutionare a problemelor pentru
fiecare serviciu sau compartiment in parte;

Controleazi continutul dispozitiilor initiate de cétre serviciul sau compartimentele din
cadrul Directiei;

Tine evidenta dispozitiilor si hotdririlor pe care le comunici in termenul legal Agentiei
Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Sibiu,Consiliu]l Judetean, Directiet Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sibiu si asigurd comunicarea acestora in functic
de difuzare;

Reprezintd Directia in relatiile cu Primaria oragului Cisnidie, Consiliul Local, alte
autoritati si institutii publice;

40



Asigurd Intocmirea proiectului de buget propriu al Directici;
Elaboreazd si supune aprobirii Consiliului Local proiectul strategiei de dezvoltare
serviciilor sociale, al planului anual de actiune,

Elaboreazd proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadjul
implementirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de masuri pentru

imbunétifirea activitatii;
Asigurd si rispunde de administrarea si exploatarea patrimoniului in conditii de eficier
si eficacitate;

Organizeazd desfdgurarea activitafii in cadrul si in afara institutiei, ludnd mésuri care
asigure elaborarea la timp si la un nivel calitativ corespunzitor al lucrarilor si sarcinilor;
Asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative;
Propune Primarului initierea unor proiecte de hotirari privind problemele de naty
social;
Asigurd masurile pentru evaluarea posturilor, evaluarca performantelor profesion:
individuale ale angajatilor;

Elaboreaza figele de post pentru seful serviciului/ compartimentelor direct subordinate.
Semneaza toate documentele care ies din institutie, pentru terfe persoanc;

Coordoneazi activitatea de identificare a persoanelor si familiilor marginalizate social
de stabilire a mésurilor de prevenire i combatere a marginalizarii sociale;

ra

ile

s

Colaborecazi cu organizatiile nonguvernamentale, asociatii, fundafil in vederea realizarii

unor programe de asistenta social3;

Asigurd gratuit consultanti de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi
alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asister
sociald, stabilite de legislatia in vigoare;
Monitorizeazi si evalueazi aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficia
persoana sau familia, precum si respectarea drepturilor acestora;

cu
1td

7A

Asigurd consilicre si informatii privind problematica sociald: probleme familiale,

profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic;
Dezvolti parteneriate si colaboreazi cu organizatiile non - guvernamentale §i cu 3

reprezentanti ai societdtii civile in vederea acordarii §i diversificrii serviciilor sociale|i

functie de realitdtile si nevoile locale, pentru, familiile cu copii minorii, persoanele
handicap si persoanele varstnice;

Asigurd arhivarea actelor instrumentate si predarea lor in arhivd, conform prevederi
legale;

Exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;
Este membru in comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare metodologic
dezvoltdrii sistemului de control managerial al Primériei oragului Cisnidie, asig
coordonarea aplicarii standardelor de control intern prevdzute de OMFP nr.400/2

pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, cuprinzi;
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standardele de management/control intern la entittile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial, in cadrul activitatilor pe care le coordoneaza.

Compartimentul asistenta sociala

Art.46 Este in subordinea Directorului executiv al Directiei de asistentd sociald si indeplinegte
in conditiile legii urmdtoarele atributii principale:

Instrumenteazi si raspunde de acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei, alocatia de
stat pentru copii si indemnizatia pentru cresterea copilului pénd la varsta de 2 ani,
respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap, conform legislatiei in domeniu,

Conduce evidenta familiilor beneficiare de alocatie pentru sustinerea familiei, preluénd
cererile si declaratiile pe propria rispundere depuse de familiile care au in Inirefinere copii
in varstd de pand la 18 ani;

Primeste dosarcle de alocatie, le verificd, face un calcul preliminar, certificd prin
semndturd concordanta datelor inscrise, efectucazd ancheta sociald pentru acordarca
acestora;

Propune pe bazi de referat primarului acordarea, neacordarca, modificarea, suspendarea i
incetarea alocatiei complementare, si elaboreaza proiectele de dispozitie dupa caz cu
propunerea ficuta prin referat, precum §i cuantumul alocatiei care se acordd pentru fiecare
familie in parte;

Comu ca familiilor beneficiare dispozitia primarului de
acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la alocatia familialdi complementaréd/
de sustinere pentru familia monoparental;

Efectucazi periodic anchete sociale, din 6 in 6 luni, in vederea urmdririi respectarii
conditiilor de acordare a dreptului de acordare a alocatiei pentru sus{inerea familiei;
Intocmeste §i transmite pand in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentd la
Agentia Judeteans pentru Plafi i Inspectic Sociala Sibiu: Borderoul privind cererile noi
de acordare a alocatiei de sustinere pentru familia cu unul/doi parinti, aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii. nr.277/2010 impreund cu
cererile si  dispozitile de aprobare ale priarului; Borderoul  privind
suspendarea/modificarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;
Intocmeste, verifica si comunica dosarele privind stabilirea alocatiei de stat pentru copii,
Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociald Sibiu, pand in data de 5 a fiecérei luni
pentru luna anterioara;

intocmeste anchetele sociale in vederea stabilirii dreptului la alocatia de stat pentru copii,
la solicitarca AJPIS Sibiu, sau la solicitarea reprezentantilor legali pentru copii ndscuti in
comunitatea europeana;

Preia, verifici si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei /stimulentului pentru cresterea copilului in vérstd de pand la doi (2) ani,
respectiv trei (3) ani in cazul copilului cu handicap;
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Preia, verificd si Inregistreazd cererile §i documeniele justificative de acordare
indemnizatiei pentru cresterea copilului cu handicap cu vérsta intre 3 si 7 ani;

Preia si inregistreaza cererile privind modificérile intervenite in situatia beneficiarilor
natura sa determine incetarea sau suspendarea plétii indemnizatiei sau stimulentului;

Transmite pe baza de borderou, in termenul prevézut de lege, Agentia Judejeana pentru
Pliti si Inspectie Sociald Sibiu, cererile insotite de documentele justificative, in vederga
emiterii deciziei directorului executiv de aprobare sau dupd caz a respingerili cererii

indemnizatiei sau stimulentului dupi caz;

Transmite Agentia Judeteana pentru Pliti si Inspectie Sociald Sibiu, in termenul prevazut

de lege, cererile insotite de documentele justificative depuse de persoanele a caror situa
s-a modificat, de natura sa genereze incetarea sau suspendarea indemnizafiei s
stimulentului;

Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii previzute de diferite acte normative;
Asigurd gratuit consultanti de specialitate In domeniul asistentei sociale, colaboreazi

alte institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asistenta

sociala, stabilite de legislatia in vigoare;
Gestioneazi baza de date privind beneficiarii de alocatie pentru sustinerea famili

alocatici de stat pentru copii si indemnizatie/stimulent de inserfie pentru cresterea
copilului prin completarea bazei de date cu cazuri noi si prin actualizarea periodicd a

acestela;

Asigurd solufionarea in termen legal a scrisorilor, sesizérilor si petitiilor primite de
cetiteni sau autorititi ale administratiei publice de stat centrale, locale si altele.

Asiguri arhivarea actelor instrumentate i predarea lor in arhivi, conform prevederi
legale;

Pistreazi confidentialitatca asupra datelor si informatiilor la care are acces 1n exercitarea

atributiilor de servici;

Instrumenteazd si rdspunde de activitatea de asistentd sociald privind acordarea
beneficii de asistentd sociald in bani sau in naturd (ajutor social ca venit minim garant
ajutoare pentru incilzirea locuintei cu gaze naturale, lemne si energie termicd in siste
centralizat, ajutoare de urgentd si ajutoare de inmormantare, stimulent educational);
Conduce evidenta dosarelor privind acordarea ajutoarelor sociale, ajutoarelor de urgen
altor ajutoare materiale conform prevederilor legale in materic (primeste dosarele,
verifici, face un calcul preliminar, certificd prin semnéturd concordanta datelor Inscri
cfectucazi ancheti sociald pentru acordarea acestora, intocmeste fisa de calcul
ajutorului social), conduce registrul special de evidentd a ajutoarelor;

Intocmeste lunar referat privind persoanele apte de muncd din familiile beneficiare

ajutor social care urmeazi si presteze muncd in folosul comunititii si {ine evidenta

acestora Intr-un registru special;
Intocmeste si comunici situatia centralizatoare cu persoancle din familiile beneficiare

ajutor social pentru care plata se face de AJPIS Sibiu, pana in data de 5 a fiecdrei Iyni

pentru luna anterioaré;
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fntocmeste referate si redacteaza dispozitiile primarului pentru acordarea, neacordarea,
reluarea, modificarea, suspendarea, schimbarea titularului si incetarea ajutorului social ca
venit minim garantat;

Comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / reluare / incetare a dreptului la ajutor social ca venit minim garantat;
Efectueazi periodic anchete sociale, din 6 in 6 luni, in vederea urmdririi respectérii
conditiilor de acordare a dreptului de ajutor social ca venit minim garantat;

Intocmeste si comunici 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 Plati si Inspectie Sociald Sibiu, pana in
data de 5 a fiecdrei luni pentru luna anterioara;

Elibereazi adeverinte tuturor persoanclor asistate social pentru alte institufii;

intocmeste situatia lunard cu activititile de muncd pe care beneficiarii de vmg le-au
efectuat conform planului de acgiuni lunar aprobat de primar, si le comunicd AJPIS Sibiu,
pénd la data de 5 ale lunii pentru luna anterioari;

Conduce evidenta (registrul) ajutoarelor de incélzire cu gaze naturale, lemne si energie
termici in sistem centralizat;

Rispunde si executi activitatea de preluare a cererilor cu documentele previzute de lege
pentru ajutorul de incilzire a locuintei cu gaze naturale, lemne si energie termicd In sistem
centralizat;

Intocmeste referate si redacteazi dispozitiile primarului pentru acordarea si neacordarea
ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, lemne si energie termicd in sistem
centralizat;

Comunica situatia centralizatoare §i rapoarte statistice privind ajutoarele de incilzire a
locuintei cu gaze naturale si lemne la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie Sociald Sibiu
si EON Gaz Roménia, pind la datd de 15 a fiecdrui luni pentru luna anterioard;

Primeste si solutioneazi cererile pentru acordarea ajutoarelor de urgentd familiilor sau
persoanclor singure care se afld in situatii de necesitate datorate calamititilor natural,
incendiilor sau altor situatii deosebite stabilite de lege;

Primeste si solutioncazd cererile pentru acordarea ajutoarclor de Inmorméntare,
persoanclor din familiile beneficiare de ajutor social;

Gestioneazi baza de date privind beneficiarii de ajutor social ca venit minimum garantat,
ajutoare pentru incilzirea locuintei prin completarea bazelor de date cu cazuri noi si prin
actualizarea periodica a acestora;

Preia, verificd si inrcgistreaza cererile si documentele justificative care stau la baza
acordarii stimulentului educational;

Intocmeste si redacteazi dispozitia primarului de acordare/incetarc a dreptului la
stimulant educational,

Comunicd familillor beneficiare dispozifia primarului/incetare a stimulentului
educational.

44



Monitorizeaza lunar situatiile centralizatoare privind prezenta prescolarilor beneficiari) ai
stimulentului educational;
Intocmeste lunar situatia analitica a tichetelor sociale pentru gridinitd primate, distribuﬁtc,
returnate si lista cu beneficiarii stimulentului educational pe care o comunica AJPIS Sibiu
pana la data de 25 ale luni, pentru luna anterioari;
Este responsabil cu colectarea riscurilor aferente activitétilor stabilite prin fisa de post,
strategia de risc, riscurile revizuite si mésurile de control in curs de implement
stabilite in cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din ca
fiecArui compartiment, intocmeste registrul de riscuri, actualizeazd anual registrul
riscuri de la nivelul compartimentului, pe care il transmite secretarului Echipei

\e’

part1c1pa la cursuri de pregitire in domeniul managementului riscului, precum si a te
atributii previzute in Procedura Managementului riscurilor si de legislatia in vigoare
aplicabila in domeniu.

Compartimentul protectia copilului si autoritate tutelara

Art.47 Este in subordinea directorului executiv al Directiei de asistentd sociala si indeplinegteiin

conditiile legii urméitoarele atributii principale:
PROTECTIA COPILULUI

Instrumenteazi si raspunde de activitatea in domeniul protectiei §i promovarii drepturilor
copilului.

Monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, prect
si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea §i sintetizarea date]or

m

=

si informatiilor relevante;
Identificd, copiii lipsiti iIn mod ilegal de elementele constitutive ale identitafii lor sau
de unele dintre acestea §i ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;
Propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generald de Asistenta
Sociali si Protectie a Copilului stabilirea prin dispozitie a numelui si prenumelui copiluﬁui
abandonat in maternitate si a cirui mama nu a putut fi identificatd; pe baza dispozitiei ide
stabilire a numelui si prenumelui copilului abandonat face declaratia de inregistrarg a
nasterii la Serviciul de Stare Civila transmitédnd directiei actul de Inregistrare a nasterii;
Realizeazi demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit
precum si a celui pardsit de parinti in alte unitati sanitare;
Identiﬁce“l st evalueazé situatiile care impun acordarea de Servicii g,i/sau prestatii pe Eru

ui

-----
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sau separdrii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii, referatul de aprobare a
planului de servicii, pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

Comunici beneficiarilor dispozitia prin care se aprobi planul de servicii;

Pune in aplicare masurile prevdzute in planul de servicii, incheie contracte pentru
acordarea serviciilor sau bencficiilor sociale previizute in plan si intocmeste fige sau
rapoarte de monitorizare a cazurilor;

Efectucazi monitorizarca post-servicii a cazurilor in vederea prevenirii situatiilor de risc;
Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii In intrefincre asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

Viziteazi, periodic, la domiciliu, familiile si copii care beneficiaza de servicii si beneficii
si urmireste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile carea u in ingrijire copii
cu parinti plecati la munci in striinitate;

intocmegte anchete sociale, pe baza verificdrilor in teren,pentru prevenirea abuzului,
neglijarii, exploatiirii $i a oricaror forme de violentd asupra copilului, iar in cazul in care
este necesar inainteaza propuneri de luare a unei misuri de protectie speciald, in conditiile
legii;

Asigurd si urmireste 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 céte ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor §i s¢ informeaza
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sindtatea si dezvoltarea lor fizica,
cducarea, mvatitura si pregitirea lor profesionald, acorddnd, la nevoie, indrumdrile
necesare, intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea
sau modificarea planului de servicii.

Urmireste evolutia dezvoltirii copilului §i modul in care périntii acestuia isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura
de protectie speciald si a fost reintegrat In familia sa intocmind raporturi lunare pe o
pericadd de minim 3 luni;

Identifici si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia
in care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probleme financiare
determinate de o situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltarea armonioasd a
copilului;

Verifici modul in care tutorele isi indeplineste obligatiile legale fati de minorii pentru
care instanta a dispus instituirca tutelei si intocmeste rapoarte trimestriale In acest sens pe
care le Tnainteazi cétre AJPIS Sibiu;

Realizeazi campanii de congtientizare de catre parinti a riscurilor asumate prin plecarea la
munci in striinitate si informeaza pe acestia cu privire la obligatiile ce le revin in situatia
in care intentioneaza si plece la muncd in striinatate;

Identifica cazurile de copii ai caror parinti se afld la munca in strainatate;
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fntocmeste un raport de evaluare initiald pentru fiecare copil ai carui pirinti se afla
munci In striinatate;

Intocmeste fisa de observatie si fisa de identificare a riscurilor pentru fiecare familie
copii ai cdror parinti sunt plecati la munca in striinatate;

Intocmeste planul de servicii in vederea prevenirii separdrii copilului de familia sa, daca
in urma evaluiirii se identifici o situatic de risc pentru copil, referatul de aprobarcja

planului de servicii, pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;
Sesizeazi DGASPC situatia in care se identifica ca existd motive temeinice de naturd
primejduiasca dezvoltarea fizicd, psihicd, intelectuald sau morala;

la

)|

Elibereazi dovezi persoanelor care notificd compartimentul intentia de a pleca la mungd

in strainatate;

Transmite trimestrial DGASPC situatia centralizati pe plan local a cazurilor de copii
parinti plecati la munci in strainitate;

Asigura consilierea si informarea parinfilor precum si a persoanei desemnate care

ocupd de intretinerea copilului pe perioada absentei périntilor, cu privire la rispunderga

pentru cresterea si asigurarca dezvoltérii copilului;

Viziteazi periodic, sau de céte ori este nevoie, la domiciliu, familiile carea u in ingrijire

copii cu parinti plecati la munca in striindtate;
Verificd semnalirile de violentd domestica, prin deplasare la fata locului, in maxim

70

minute de la momentul semnalirii efectuate de catre organele de politic de pe raza

teritoriala;,

Realizeaza evaluarea initiald a gradului de risc din perspectivd acordarii serviciilor
sociale, pe baza Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirca masurilor de siguranta

necesare pentru victimele violentei domestice;
Acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;

Sprijind victimele violentei domestice, prin orientarea acestora citre serviciile sociale

existente pe raza localitatii/judetului, adecvate nevoilor acestora;
Informeaza, consiliaza si orienteazi victima in ceea ce priveste misurile de protectie
carc aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protec

provizoriu, ordin de protectie, formularea unei plangeri penale, cliberarea unui certifigat

medical;
Asigurid masurile de protectie social necesare penfru victime, minori, persoane

-

de
e

cu

dizabilititi sau persoanc cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectic provizoriu sau

ordinul de protectie, si pastreaza confidentialitatea identitatii acestora;

Colaboreazi cu serviciile de asistentd medicald comunitar3, in situatia in care identifica

problema medicale privind victimele si/sau copii lor;

Pentru depisirea riscului imediat, asigurd transport la unitatea sanitard cea mai apropiata,
in situatia in care victima necesitd ingrijiri medicale de urgentd sau, dupd caz, sesizatea

numérului unic pentru apeluri de urgentd 112, sesizeazi, organele de urmdérire pen
organcle de politie pentru emiterea unui ordin de protectie provizoriu, instant

—r

a’
=le

judecatoresti in vederea emiterii ordinului de protectie, orientarea cétre furnizorii privati
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de servicii sociale, acreditati, in vederea gazduirii In centre rezidentiale adecvate nevoilor
si aplicdrii managementului de caz pentru victime si, dupd caz, agresori;

Intervine in cazurile de violentd domesticd, la solicitarea organelor de politie, atunci cand
prin ordinul de protectic provizoriu s-a dispus mésura evacudrii temporare a agresorului
din domiciliu, iar acesta din urmi a solicitat, potrivit legii, cazarea intr-un centru
rezidential, si asigurd sprijinul necesar pentru orientarea si conducerca de indatd a
agresorului citre centrele rezidentiale gestionate de autoritifile locale sau judetene sau,
dupd caz, citre servicii sociale adecvate, administrate de cétre furnizori privati sau public,
de pe raza teritoriald local sau judeteani;

Monitorizeazi cazurile de violenti domestici lunar, sau de céte ori este nevoie, pe o
perioadi de 3-6 luni;

fn wrma evaludrii gradului de risc pentru victimele violentei domestice, referd cazurile
citre citre compartimentul de violentd domesticd din cadrul DGASPC sau, dupd caz,
citre furnizorii privaii de servicii sociale, in vederea evidenfei i a realizarii
managementului de caz;

Colaboreazi cu directia generalid de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

Colaboreazi cu unititile de invi{imant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun;

Colaboreazi cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitdfii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;

Asiguri solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizérilor i petitiilor primite de la
cetiiteni sau autorititi ale adminisiratiei publice de stat centrale, locale i altele;

Pistreazi confidentialitatea asupra datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de servici;

Asigurd arhivarea actelor instrumentate si predarea lor 1in arhivd, conform
prevederilor legale;

Este responsabil cu colectarea riscurilor aferente activitifilor stabilite prin fisa de post,
strategia de risc, riscurile revizuite si masurile de control in curs de implementare,
stabilite in cadrul sedintelor

echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul fiecirui compartiment,
intocmeste registrul de riscuri, actualizeazi anual registrul de riscuri de la nivelul
compartimentului, pe care il transmite secretarului, Echipei de gestionare a riscurilor de la
nivelul institufiei, intocmeste rapoarte anuale privind desfisurarea procesului de
gestionare a riscurilor de la nivelul compartimentului, consiliaza personalul din cadrul
compartimentului cu privire al elaborarea registrelor de riscuri, asistd conducitorul
compartimentului in procesul de administrare a riscurilor, participd la cursuri de pregétire
in domeniul managementului riscului, precum si alte atributii prevazute in Procedura
Managementului riscurilor si de legislatia in vigoare aplicabild in domeniu.
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AUTORITATE TUTELARA

La solicitarea instantei de judecatd intocmeste lucririle necesare in cauzele privind tutela
si curatela pentru minori $i majori, in cazurile previzute de lege;
La solicitarea notarului public intocmegte referat privind numirea curatorului special care
il asistd sau reprezintd pe minor respectiv il reprezintd pe bolnavul pus sub interdictie
judecitoreasci la incheierea actelor de dispozitic sau la dezbaterca procedurii succesorai
Tine evidenta dosarclor de tuteld minor si tuteld bolnav pus sub interdictie, indeplines

c
atributii referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile minorului si ale bolnavu

judecatoreasci;
Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale solicitate

minorilor si exercitarea autorititii parintesti;
intocmeste in baza investigatiilor efectuate in teren, anchete psihosociale in dosare
aflate pe rolul instantelor de judecatd, privind divortul, stabilirea locuintei minoril
exercitarea autorititii parintesti cu privire la acestia, stabilirea contributiei de intretine
tigada paternititii, stabilirea paternititii, incuviinarea purtdrii numelui, modificarga
masuri luate fatd de un minor prin sentinta judecétoreascd, etc.
Intocmeste in baza investigatiilor efectuate in teren, referate si acordd asistentd jsi
consilicre persoanclor virstnice, in vederea incheierii unor acte juridice, conform Legii
17/2000, cu modificarile ulterioare;
Cand este sesizati sau se autosesizeazi autoritatea tutelard, solicitd Serviciului Public de
Asistentd Sociald, sa intocmeascd ancheta sociald cu privire la modul de exercitare| a
obligatiei de intretinere §i ingrijire a persoanei vérstnice de cdtre noul proprietar |al
bunurilor obtinute ca urmare a actului juridic de instrainare urmand sd facd propuneri,
potrivit legislatiei, in acest sens;
Verificd in teren si intocmeste anchete sociale privind completarea dosarului de acordare
a indemnizatici pentru cresterea copilului in cazurile previzute de lege;

[ntocmeste adrese in vederea solutionirii unor sesiziri, scrisori, etc. ale petitionariler;
Asigura descircarea documentelor efectuate in cadrul biroului;

Acordi consultatii de specialitate conform competentelor;

In exercitarea atributiilor de serviciu colaboreazi atat cu personalul din cadrul structurii
functionale din care face parte, cit si cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului precum si cu serviciile/institutiile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local;
In rezolvarea atributiilor specifice colaboreazd cu Agentia Judeteand pentru Plati|si
Inspectie Sociali , Inspectoratul Scolar Judetean, Directia de Sanitate Publics, Serviciul
Public de Asistenti Sociali, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Drepturilor Copilului de pe langd Consiliul Judetean Sibiu, Parchet, Politie, Culte, alte
primirii din {ard, diverse institutii, etc.
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- Primeste, inregistreazi corespondenta si se ocupd de rezolvarca acesteia conform
prevederilor legale si in termenele stabilite;

- Asigurd arhivarea actelor instrumentate si predarea lor fin arhivd, conform
prevederilor legale;

- Este responsabil cu colectarea riscurilor aferente activitafilor stabilite prin fisa de post,
strategia de risc, riscurile revizuite si masurile de control in curs de implementare,
stabilite in cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul
ficcdrui compartiment, intocmeste registrul de riscuri, actualizeazd anual registrul de
riscuri de la nivelul compartimentului, pe care 1l transmite secretarului Echipei de
gestionare a riscurilor de la nivelul institutiei, intocmeste rapoarte anuale privind
desfisurarea procesului de gestionarc a riscurilor de la nivelul compartimentului,
consiliazd personalul din cadrul compartimentului cu privire al elaborarea registrelor de
riscuri, asistd conducitorul compartimentului in procesul de administrare a riscurilor,
participd la cursuri de pregitire in domeniul managementului riscului, precum si alte

- atributii previzute in Procedura Managementului riscurilor si de legislatia in vigoare
aplicabila in domeniu.

Serviciul evidenti, monitorizare si plati servicii sociale

Art.48 Serviciul evidenti, monitorizare si plati servicii sociale este in subordinea Directiei de
asistentd sociald si este condus de un sef serviciu, care indeplineste in conditiile legii

urmitoarele atributii principale:

Organizeazi, coordoncazi, conduce, indrumi, controleazd activitifile serviciului si
contribuie impreuni cu personalul subordonat la ducerea la indeplinire a dispozitiilor primite
de 1a Primar sau de la directorul executiv;

Se subordoneazi direct directorului executiv, potrivit organigramei;

Raspunde de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor in cardul serviciului/compartimentului pe
care il conduce;

Pentru structura organizatoricd pe care o coordoneaza, defineste colaboririle, intririle si
iesirile specifice sub conducerea directorului executiv;

Intocmesc sdptimanal/anual sau ori de cite ori se solicitd raport de activitate al serviciului/
compartimentului pe care 1l prezinta directorului executiv;

Rispund de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in actele i documentele
care sunt emise de departamentul pe care il conduc;

Asigurd informareca permanenti a directorului executiv in ceea cc priveste activitatea
serviciului/ compartimentului pe care 1l coordoneaza;

Mentine disciplina muncii in cardul serviciului;

Colaborcazi cu celelalte departamente din cadrul Directiei;

Controleazi si semneazi actele date in competenta de solutionare ale serviciului;

Stabileste si reactualizeazi atributiile si sarcinile personalului din subordine in raport cu
modificirile intervenite in competentele serviciului;
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- Evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa postului penjru
salariatii din subordine, daci este cazul;

- Asigurd cunoasterea si implementarea legislattei din domeniul de activitate de catre
personalul din subordine;

- Urmiresc indeplinirea dispozitiilor primite din partea Primarului orasului Cisnidie,
Secretarului orasului Cisnédie sau a directorului executiv;

- Réspund de completarea sistemului de baze de date;

- Repartizeazd corespondenta primitd in cadrul departamentului, urmairesc si raspund [de
solutionarea in termen a petitiilor, sesizirilor sau a solicitérilor;

- Asigurd si raspunde de aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al Oragului
Cisnadie si a dispozitiilor Primarului orasului Cisnidie, care au legiturd cu domeniul de
activitate al departamentului;

- Asigurd arhivarea documentelor instrumentate in departamentul respectiv;

- Rispund de implementarea standardelor de control intern/managerial la nivelul
departamentului pe care il coordoneazi;

- Verificd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii si oportunitatii proiectelor
de hotarari ale Consiliului Local;

- Verifica continutul proiectelor de hotérari ale Consiliului Local;

- Verifici referatele de aprobare pentru fundamentarea legalitétii si oportunitatii dispozifiilor
initiale in cadrul serviciului;

- Aprobid metodele, tehnicile si actiunile subordonatitor din cadrul compartimentelor pe care le
coordoneazi, stabilind pentru aceasta atributii si termene, raportate la resursele umane,
materiale si financiare de care dispune;

- Organizeazi circuitul documentelor si asigurd repartizarea corespondentei in cadyul
serviciului;

- Verifica atributiile trecute in fisele posturilor pentru personalul din subordine si concordanta
acestora cu functia si pregétirea profesionald necesara;

- Verificd pentru realitate i oportunitate, toate documentele care contin solicitari ce implica
angajarea de cheltuieli, emise In cadrul serviciului;

- Asiguri coordonarea aplicrii standardelor de contor intern prevazute de Ordinul nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele |de
management/ control intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial, in cadrul activiti{ilor pe care le coordoneazi;

Compartimentul evidenta si monitorizare persoane cu dizabilitiati,
persoane varstnice si asistenti personali

Art.49 Este in subordinea sefului serviciului evidentd, monitorizare i plata servicii socialg si
indeplineste in conditiile legii urmétoarele atributii principale:
- Instrumenteazi si raspunde de activitatca de protectie speciald pentru persoancle jcu
dizabilititi functionale, precum si de asistentd sociala a persoanelor vérstnice;
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Intocmeste contracte de furnizare de servicii sociale (unde este cazul);

Conduce §i raspunde de evidenta persoanelor cu dizabilitati functionale, precum si a
persoanclor varstnice,

fntocmeste pe baza investigatiilor efectuate In teren anchete sociale privind situatia
socioeconomicd §i sociomedicald a persoanei cu dizabilititi, a persoanei vérstnice,
identifici nevoile si resursele acestora, pentru acordarea de servicii sociale sau internarea
acestora intr-un centru de ingrijire si asistent? sau unitate de asistentd etico-sociald;
Elaboreazi planurile individuale de Ingrijire si asistentd pentru fiecare caz in parte (unde
este cazul);

Intocmeste referate si dispozitii privind acordarea drepturilor de asistentd sociald pentru
persoanele cu dizabilitati;

Controleazd si monitorizeaza, la domiciliul persoanei cu handicap grav, periodic,
activitatea in care asistentul personal isi indeplineste atributiile de serviciu stabilite in
contractul de muncd 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;
Efectueazi anchete sociale pentru, evaluarea periodicd a persoanelor cu handicap,
incadrarea in funciia de asistent personal, acordarea indemnizatiei cuvenite persoanei cu
handicap grav sau reprezentantilor lor legali, acordarea gratuitdtii transportului urban cu
mijloacele de transport in comun pentru persoanele cu handicap accentuat, grav sl
asistentii personali ai acestora, internarea intr-un centru rezidential pentru persoane cu
handicap;

Asigura acordarea drepturilor de asisten{d sociald a persoanelor cu dizabilititii functionale
si a asistentilor personali a acestora. Transmite lunar situatiile privind drepturile de
asistentd sociald a persoanelor cu dizabilitati A.J.P.LS.- Sibiu 5i D.G.A.8.P.C. — Sibiu.
Asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei refele eficiente de
asistenti personali pentru acestia;

Asigura amenajirile teritoriale i institutionale necesare, astfel incét si fic permis accesul
neingridit al persoanelor cu handicap;

Intoemeste ancheta sociala, referat i dispozitie, cu propunerea de acordare/ne acordare a
legitimatiei pentru transportul urban cu mijloacele de transport in comun pentru
persoanele cu handicap accentuat si grav, precum si pentru insofitori acestora;

Intocmeste anchete sociale pentru obtinerea rovinietei pentru persoanele cu handicap,
detinitori de autoturisme, asigurd consiliere pentru intocmirea dosarului acesteia, i dupa
caz transmite in termenul legal dosarele acestora la D.G.A.S.P.C. — Sibiu;

Elibereazi la cerere persoanclor cu handicap cardul-legitimatie pentru locurile gratuite de
parcare;

Intocmeste anchete sociale si dispozitie cu propunerea de acordare/neacordare a
transportului interurban pe ruta Cisnddie-Sibiu, asigurat de S.C. Transmixt S.A. Sibiu,
pentru persoanele vArstnice, pensionarii de invaliditate si tinerii cu cerinte educative
speciale (persoane cu handicap grav care urmeaza invatimantul special la institutiile din
municipiul Sibiu}; |
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Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii prevazute de diferite acte normative;

Intocmeste referate de acordare, prelungire sau incetare a dreptului la indemnizatia lunarg;

Efectueazi anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicit admiterea
centre publice rezidentiale sau private pentru persoane cu handicap;

Elibercazi dovada prin care atestd cd persoanei cu handicap mu 1 s-au putut asigu
protectia si ingrijirea la domiciliu sau altor servicii din comunitate;

A
-

ra

FEfectueazi anchete sociale pe baza investigafiilor in teren, pentru pensionarii de

invaliditate, ca urmare a solicitdrii Comisici de expertizd medical si recuperare
capacititii de munci din cadrul Casei judetene de pensii Sibiu;

Efectueazi, prin deplasarea in teren a anchetei sociale, pentru evaluarea social a copiil
cu dizabilitati si/sau CES, in vederea incadririi in grad de handicap si/sau orientar
scolari/profesionald a acestora, si intocmeste anexa Factorii de mediu, la ancheta social;
Monitorizeazi planul de abilitare reabilitare, anexd a certificatului de incadrare
copilului in grad de handicap, pentru copii din familic si intocmeste raportul
monitorizare pe care il transmite DGASPC Sibiu si parintilor sau reprezentantilor legali
copilului cu dizabilitati;

Incheie contractual cu familia copilului cu dizabilitati si-1 monitorizeaza;

a

Asiguri efectuarea, o datd la doi ani, a instruirii asistentilor personali ai persoanelor tu

handicap grav;

Initiazd si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
excludere sociala in care se pot afla persoanele vérstnice;

Identifica si intocmeste evidenta persoanelor vérstnice aflate in nevoie, precum $i cauz
care au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

Asigurd informarea si consilierca beneficiarilor, persoane vérstnice, cu privire
drepturile si serviciile sociale disponibile;

Elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind beneficijle

de asistentd sociald respectiv serviciile sociale recomandate, la care persoana vérstnicd are

dreptul;
Intocmeste fisa de evaluare socio medicald si geriatric, privind stabilirca statutul si

contextului social in care persoana vérstnicd traieste, care solicit: evaluarea nevoilor
pentru incadrarea in grade de dependentd, stabilirea tipurilor de servicii recomandate

pentru a fi acordate la domiciliu sau Intr-un cimin de persoane varstnice;

fntocmeste grila de evaluare socio medicald gi geriatric, Impreund cu medici de familge,

structuratd pe component social si medical, instrument in baza caruia se realizedza

internarea in unitdti de asistentd medico-sociale;
Colaboreaza permanent cu organizatiile care reprezinti interesele persoanclor vérstnice

Stabileste masuri si actiuni de urgentd, pentru peroanele vérstnice, in vederea reducerii

efectelor situatiilor de crizd;

Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe

de specialitate ale administraiei publice centrale in vederea identificarii situatiil
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deosebite care apar in activitatea de protectie a persoanelor cu dizabilitdti a cauzelor
aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunétitirea acestei activitati;
Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu
alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asistenta
sociali, stabilite de legislatia in vigoare;

Pistreaza confidentialitatea datelor §i informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu;

Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite de la
cetdteni sau autorititi ale administragiei publice de stat centrale, locale si altele;

Asigura arhivarea actelor instrumeniate §i predarea lor in arhivé, conform prevederilor
legale;

Este responsabil cu colectarea riscurilor aferente activititilor stabilite prin fisa de post,
strategia de risc, riscurile revizuite si masurile de control in curs de implementare,
stabilite in cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul
fiecarui compartiment, intocmeste registrul de riscuri, actualizeaza anual registrul de
riscuri de la nivelul compartimentului, pe care il transmite secretarului Echipei de
gestionare a riscurilor de la nivelul institutiei, intocmeste rapoarte anuale privind
desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul compartimentului,
consiliazi personalul din cadrul compartimentului cu privire al elaborarea registrelor de
riscuri, asistd conducitorul compartimentului in procesul de administrare a riscurilor,
participd la cursuri de pregitire in domeniul managementului riscului, precum si alte
atributii previzute in Procedura Managementului riscurilor si de legislatia in vigoare
aplicabild in domeniu.

Compartimentul evidenta si plata beneficii de asistentii sociali

Art.50 Este in subordinea sefului serviciului evidentd, monitorizare si plata servicii sociale si
indeplineste in conditiile legii urmdtoarele atributii principale:

Rispunde de asigurarea administrarii §i acordarea beneficiilor de asistentd sociala.
Intocmeste situatiile pentru plata lunard a indemnizatiei lunare pentru persoana cu
handicap grav;

[ntocmeste situatiile pentru plata lunari a asistentilor personali;

Intocmeste situatiile pentru plata lunari a indemnizatiei pentru persoanele cu handicap
grav pe perioada absentei temporale a asistentului personal (concediu de odihna, concediu
medical);

Intocmeste state de plati pentru beneficiarii de ajutor social care utilizeazi pentru
incilzirea locuintei combustibili solizi sau lichizi, pentru perioada sezonului rece,
noiembrie anul curent — martie anul urmétor;

Intocmeste state de platid pentru alti decét beneficiarii de ajutor social care utilizeazi
pentru Iincalzirea locuintei combustibili soliz: sau lichizi, pentru perioada sezonului rece,
noiembrie anul curent — martie anul urmator;
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Intocmeste lista cu persoancle cu handicap grav si accentuat precum $i asistentii personali
ai acestora, beneficiari de gratuitate pe toate liniile la transportul urban cu mijloacele de
transport in comun si cu metroul pentru decontarea plitii transportului;
Intocmeste lunar referatul si nota de fundamentare pentru plata transportului asigurat de
SC TRANSMIXT S.A Sibiu pentru pensionarii de invaliditate, la limitd de vérstd|si
pentru tinerii cu cerinte educative speciale si insotitorii acestora;

intocmeste lunar referatul si nota de fundamentare pentru plata stimulentului educational
pentru copiii prescolari;
Intocmeste lunar referatul si nota de fundamentare pentru plata tipizirii documentelor si
materialelor consumabile necesare pentru buna functionare s§i organizare | a
compartimentelor din cardul Directiei de Asistentd Sociald;
Primeste si solutioneaza cererile de acordare, gratuit sau contra cost a mesei la Cantina
sociald;

Tine evidenta beneficiarilor cantinei sociale pe bazi de registru;
Intocmeste pentru fiecare caz in parte ancheta social si referatul privind propunerea [de
acordare sau neacordare a serviciilor de asistentd sociald prestate de Cantina sociali;
Intocmeste lunar referatul si nota de fundamentare pentru plata serviciilor depuse de
prestatori de servicii pentru buna functionare si organizare a Cantinei sociale;
Toate documentele emise privind plata beneficilor sociale, dupd verificarea si semnarea
acestora, vor fii comunicate Compartimentului financiar-contabil;
Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi [cu
alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanclor la drepturile de asistenti
sociald, stabilite de legislatia in vigoare;
Pastreazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea
atributiilor de serviciu;
Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizérilor si petitiilor primite dejla
cetiteni sau autorititi ale administratici publice de stat centrale, locale si altele;
Este responsabil cu colectarea riscurilor aferente activitafilor stabilite prin fisa de post,
strategia de risc, riscurile revizuite si mésurile de control in curs de implementare,
stabilite in cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul
fiecdrni compartiment, intocmeste registrul de riscuri, actualizeazd anual registrul |de

riscuri de la nivelul compartimentului, pe care il transmite secretarului Echipei ide
gestionare a riscurilor de la nivelul institutiei, intocmeste rapoarte anuale privind
desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul compartimentului,
consiliaza personalul din cadrul compartimentului cu privire al elaborarea registrelor |de
riscuri, asistd conducdtorul compartimentului in procesul de administrare a riscurilor,
participd la cursuri de pregitire in domeniul managementului riscului, precum si alte
atributii prevazute in Procedura Managementului riscurilor si de legislatia in vigoare
aplicabild in domeniu.
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Compartimentul cantini sociala

Art.51 Compartimentul cantini sociald este in subordinea scfului serviciului evidenta,
monitorizare §i plata servicii sociale si indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii

principale:

Asigurdi gestionarea, indrumarea, controlul si realizarea activititilor din cadrul
Compartimentului cantina sociala;

Coordoneazi activitatea de asistentd sociali stabilind priorititile carc se impun pentru fiecare
subordonat i modul de solutionare;

Respecti codului etic al personalului care oferd servicii sociale;

Repartizeaza sarcinile specifice fiecirui loc de munca din cadrul compartimentului canting
sociala;

Asiguri respectarea termenelor stabilite pentru transmiterea periodicd a situatiilor statistice;
Intocmeste sdptamanal meniul fiecdrei zile, in ziua de vineri pentru urmétoarea saptimand,
cu respectarea standardelor privind meniul zilnic pe persoana asistat;

Asigurd aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare in cantitafile necesare
preparirii hranei, pentru numdrul aprobat de asistafi, de la firmele cu care institutia are
contract in acest sens;

Raspunde de depozitarea si pastrarea in bune conditii a produselor achizifionate, potrivit
normelor igienico-sanitare;

Primeste si depoziteazi produsele achizitionate in bune condifii de igiend §i pastrarc a
acestora in camere special amenajate pentru fiecare produs in parte;

fntocmeste note de receptie a mirfii in conformitate cu prevederile legale;

fntocmeste bonurile de consum pentru fiecare zi/luna a produselor;

intocmegte stocurile pentru fiecare lund in parte;

Rispunde de calitatea si cantitatea produselor aflate in gestiunea sa;

Rispunde de calitatea preparatelor servite, cu respectarea standardelor de calitate a
preparatelor realizate gi de termenul de executie al acestora;

Asiguri aprovizionarea cu materiale de curdtenie necesare bunei functiondri a cantinet;

Face propuneri cu privire la dotarea cantinei cu cele necesare bunei functiondri ale acesteia;
Verificid numirul persoanelor asistate care s-au prezentat la masa;

Asigurd curfenia si igienizarea bucatariei;

Asiguri permanent pastrarea curditeniei hainelor de protectie;

Rispunde de pastrare in bune conditii a ustensilelor si a aparaturii din dotare;

Respectd normele de igiend si securitate a muncii;

Intocmeste zilnic graficele de frigidere, precum si rdspunde de pistrarea probelor de méncare
in conditii optime si de siguranta acestora, conform normelor in vigoare;

Efectueazii periodic la 6 luni, controlul medical obligatoriu, pentru obfinerea fisei de
aptitudini necesard ocupirii postului;

Exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdréri ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la gefii ierarhici;
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Art.52 Directia tehnici este subordonati viceprimarului orasului Cisnidie si este condusa de
director executiv, avind urméitoarea structur:

Este responsabil cu colectarea riscurilor aferente activitatilor stabilite prin fisa de post
strategia de risc, riscurile revizuite si mésurile de control in curs de implementare, stabilite
cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor de la personalul din cadrul fiecinui
compartiment, intocmeste registrul de riscuri, actualizeazd anual registrul de riscuri de!la
nivelul compartimentului, pe care il transmite secretarului Echipei de gestionare a riscurilor
de la nivelul institutiei, intocmeste rapoarte anuale privind desfigurarea procesului de
gestionare a riscurilor de la nivelul compartimentului, consiliazd personalul din cad
compartimentului cu privire al elaborarea registrelor de riscuri,
compartimentului in procesul de administrare a riscurilor, participd la cursuri de pregatire jin
domeniul managementului riscului, precum si alte atributii previzute in Procedura
Managementului riscurilor si de legislatia in vigoare aplicabila in domeniu.

III. DIRECTIA TEHNICA

e Compartimentul tehnic §1 informatic

o Compartimentul achizitii publice

e Compartimentul reglementdri juridice

e Compartimentul administrare locuinte §i spatii cu altd destinatie

o Compartimentul de administrare a cimitirelor

e Compartimentuf de administrarea a domeniului public §1 privat;

¢ Compartimentul administrare sald polivalentd
Directorul executiv indeplineste in conditiile legii, urmétoarele atributii principale:
Asigurd conducerea, coordonarea, verificarca, consilierea si controlul activitdfilor ¢
cadrul Directiei tehnice, cu compartimentele subordonate:

>

in

1

asistd conducitorul

U1

in

Coordoneazi activitatea de reglementdri tchnico juridice a imobilelor proprietatea

orasului Cisnadic;

Organizeazd vinzarile, inchirierile si concesiunile prin licitatie publica;
Intoemeste documentatii pentru initicrea de proiecte de hotdrdri pentru administrar
domeniului public- privat;

Duce la indeplinire dispozitiile primarului;

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

Coordoneazi activitatea de achizitii publice;

Verificd starca lucrdrilor si face propuncri privind ordinea urgeniei de executare
acestora;

ca

r

Verifica dosarele depuse pentru eliberarea autorizatiilor de sipitura care afecteaza caile

rutiere, trotuarele, parcurile si zonele verzi ori alte spatii din domeniul public si privat,
respectarea dispozitiilor legale;
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Verificd si receptioncazii refacerea lucririlor de spargere a céilor rutiere, trotuare,
parciri, spatii verzi si alte spatii din domeniul public si privat;
Face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteazi pentru activitdfile de
investitii;
Raspunde de amplasarea corectd a indicatoarelor de circulatie, semnalizare, marcaje
rutiere, parciri in vederea intiririi sigurantei circulatiei ruticre precum si amplasarea
placutelor cu denumiri de strizi stabilite prin Hotarédre de Consiliu Local,
Urmireste executarea constructiilor edilitar-gospoddresti ce se efectucaza pe teritoriul
orasului luind masuri de demolare a celor executate ilegal;
Asigurd claborarea documentelor pentru sedintele Consiliului Local si Primdriei in ce
priveste activititile de care rispunde;
Intocmeste procesele verbale de receptie pentru fiecare lucrare de investitie executatd pe
raza orasului Cisnidie si Cisnddioara;
Constatd contraventii si aplici sanctiunile contraventionale date in competenta sa prin
imputernicirea primarului;
Se ocupd de organizarea manifestarilor aprobate de Consiliul Local in ceea ce priveste
partea tchnica;.
Obtine avizele la lucririle de investitii proprii exccutate pe raza oragului Cisnadie si
Cisnidioara;
Asigurd informarea cetitenilor §i dd relatii acestora cu privire la problemele directiei
tehnice;
Centralizeazii date si studii statistice necesare unor raportdri solicitate de institufii
judetene abilitate sau de institutii administrativ nationale;
Rispunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii de citre personalul
directiei.

Compartimentul tehnic si informatic

Art.53 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice si indeplineste in conditiile
legii urmatoarele atributii principale:
in domeniul tehnic:

Verificd starca lucririlor si face propuneri privind ordinea urgentei de executare a
acestora;

Verifica dosarele depuse pentru eliberarea autorizatiilor de sdpétura care afecteaza ciile
rutiere, trotuarele, parcurile si zonele verzi ori alte spatii din domeniul public §i privat si,
cu respectarea dispozitiilor legale;

Verificd si receptioneaza refacerea lucririlor de spargere a céilor rutiere, trotuare, parcari,
spatii verzi si alte spatii din domeniul public si privat;

Face propuneri de buget pentru fiecare an si le fundamenteazi pentru activitdtile de
investitit;
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Rispunde de amplasarea corecti a indicatoarelor de circulatie, semnalizare, marcaje
rutiere, parcdri in vederea intdririi sigurantei circulatiei rutiere precum si amplasarea

placutelor cu denumiri de strizi stabilite prin Hotarare de Consiliu Local;

Urmaéreste executarea constructiilor edilitar-gospodaresti ce se efectueazd pe teritoriul

orasului luand mésuri de demolare a celor executate ilegal;

Asigurd elaborarea documentelor pentru sedintele Consiliului Local si Primériei in
priveste activititile de care radspunde;

Intocmeste procesele verbale de receptie pentru fiecare lucrare de investitie executati
razi orasului Cisnédie si Cisnddioara;

Constatd contraventii si aplici sanctiunile contraventionale date in competenta sa piin

imputernicirea primarului;

Se ocupd de organizarea manifestirilor aprobate de Consiliul Local in ceca ce prive
partea tehnica;

Obtine avizele la lucririle de investifii proprii executate pe raza orasului Cisnadie
Cisnadioara;

si

Asigurd informarea cetitenilor gi da relatii acestora cu privire la problemele

compartimentului tehnic;

Centralizeazd date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutil

judetene abilitate siu de institutii administrativ nationale.

in domeniul informatic:

Asiguri informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor activitifilor pretabile pen
prelucrarea pe calculator;

Face propuneri privind sistemul informatic, crearea §i functionarea lui;

Urmareste buna functionare a sistemului informatic;

T

Coordoneazi din punct de vedere informational activitatile in care este implicatd Priméria

oragului Cisnadie;

Tine legitura cu firma care furnizeaza servicii informatice la nivelul Primdriei oragului

Cisnadie.
Compartimentul achizitii publice

Art.54 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice si indeplineste in conditiile
legii urmatoarele atributii principale:
Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor si priorititi

comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii contractante, program pe catg

supune aprobdrii conducitorului autorititii contractante dupd ce acesta a fost avizat

compartimentul financiar-contabil;

Elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazd activititi de elaborare a documentatiei de atribujre

sau, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate astfel cum sunt ele previzute de Ordona
de urgenti a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizifie publica
contractelor de concesiune de servicii;
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- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Elaborarea si piistrarea dosarului achizitiei publice;

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

- Compartimentul achizitii isi desfagoard activitatea cu sprijinul celorlalte compartimente din
cadrul autoritatii contractante care au obligatia legald previzutd de Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de
concesiune de servicii, de a sprijini activitatea compartimentului de achizitii publice, in
functic de specificul contractului §i de complexitatea problemelor care urmeazi sa fie
rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire.

Compartimentul reglementiri juridice

Art.55 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice si indeplineste in conditiile
legii urmatoarele atributii principale:

Asigurd realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotirari ale consiliului local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buni administrare a
domeniului public si privat al orasului Cisnadie;

Participi la toate actiunile Primdriei si ale Consiliului Local, care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului
public si privat al orasului Cisnadie;

Intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotarérilor consiliului
local, avind ca scop inchirierea, concesionarea i vénzarea imobilelor aflate in
patrimoniul oragului Cisnadie;

Tine evidenta tercnurilor fird constructii intravilan si extravilan si in colaborare cu
celelalte compartimente ale Primiriei, intocmeste lucriri de reglementare juridica,
dezmembriri si intabulari ale acestora;

ntocmeste documentatiile si rispunde de inscrierea in evidentele de carte funciard a
bunurilor proprietatea publica si privata a oragului Cisnédie; actualizeaza evidenta acestor
bunuri;

Intocmeste si raspunde de finerea la zi a evidentei ofertelor §i a contractelor de
concesiune;

Urmireste si raspunde de cxecutarea contractelor in care oragul Cisnddie esie parte,
indiferent de natura acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinafic decét aceea
de locuinti sau terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publicd de citre diferite
persoane fizice sau juridice;

Rezolvi in termenul legal sesizirile primite de la cetitenii oragului Cisnddie referitoarc la
respectarea legalititii in administrarea si exploatarea patrimoniului oragului Cisnadie;
Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local;
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Art.56 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice si indeplineste in conditii
legii urmatoarele atribufii principale:

Propune legalizarea situafiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinind

domeniului public gi privat al oragului Cisnidie;

Asigurd Inregistrarea in evidentele Primiriei a terenurilor i constructiilor care, potriyit

dispozitiilor legale, sunt proprietatca orasului Cisnidie;

Verificd la fata locului i solutioneazi sesizérile §i reclamatiile ficute de cetifeni care jse

referd la activitatea de care raspunde;

Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei pentru rezolvarea

problemelor curente;

Asigurd claborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local, jce

privesc activitatile de care rispunde;
Riaspunde de solutionarea in termenul previzut de lege a corespondentei.

Compartimentul administrare locuinte si spatii cu alti destinatie

Asigurd rezolvarea corespondentei repartizate in termen legal;
Intocmeste documentatia In vederea vanzarii spatiilor de locuit in conditiile legii;

Intocmeste rapoarte pentru elaborarea hotirdrilor si face propuneri pentru emiterea

dispozitiilor;
intocme§te informadri catre Consiliul local;

Duce la indeplinire masurile stabilite prin hotdrari ale consiliului local sau prin
dispozitiile primarului referitoare la Compartimentul administrare locuinte si spatii cu alti

destinatie;

Actualizeaza inventarul bunurilor care alcituiesc domeniul public sdu privat al oragului

Cisnadie;
Intocmeste rapoarte privind darea in administrare, inchirierea sau vinzarea clidirilor say
terenurilor care apar{in domeniului privat al orasului;

Intocmeste contractele de inchiriere, a contractelor de vanzare — cumpérare a locuintelor

in conditiile Legii nr. 114/1996, Legii nr. 112/1995 si a Legii nr. 61/1990;
Inchirierea prin licitatie a terenurilor care apartin domeniului public si privat al orasului
Asigurd legitura cu QCPI Sibiu (extrase CF, copii arhivi, incheieri de Intabulare, etc.)

Intocmeste listele de priorititi conform punctajelor stabilite de citre consilieri, ptin

Comisia de specialitate;
Colaboreazi cu compartimentul contencios administrativ, in vederea solutiondrii litigiil

=

Compartimentul de administrare a cimitirelor

le

e

I.

Art.57 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice si Indeplineste In conditiile

legii urmitoarcle atributii principale:
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Asigurarca desfasuririi in bune conditiuni a activitifii in Capela din Cimitirul ortodox, a
activitatilor din cimitirele ortodoxe aflate in perimetrul oragului Cisnadie;

Distribuirea locurilor de veci dupa achitarea taxelor aferente;

Asigurarea curifenici in incinta cimitirului (pe alei, sector destinat locurilor de vect,
curitenia rigolelor §i a punctelor destinate depozitirii gunoaielor, etc)

Aprovizionarea cu materiale de constructie pentru capeld din Cimitirul Ortodox si apoi
Intretinerea si organizarea activitatilor specifice in capela;

Parcelarea sectoarelor de teren din cimitir, destinate locurilor de veci;

Supravegherea activititii angajafilor din subordine §i Intocmirea documentelor de
prezenta;

Aprovizionarea cu materiale de intretinerc a zonelor verzi, de curdtenie si cu uneltele
necesare activitatilor din cimitir si deasemenea gestionarea tuturor acestora;

Acordarea de ajutor muncitorilor calificati, la lucrarile ce se efectueazd in perimetrul
Cimitirelor ortodoxe si a Capelei, pregitirea frontului de lucru, efectuarea curdfeniei in
urma termindrii lucririlor, incdrcarca / descircarea materialelor si uneltelor de lucru §i
predarea lor, efectuarea lucrérilor de igienizare a spatiului verde, colectarea, transportul si
depozitarea deseurilor solide, cu exceptia celor toxice, periculoase sau cu regim special;
Luarea in primire a materialelor necesare asigurdrii curdfenici, cu obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

Compartimentul de administrare a domeniului public si privat

Art.58 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice §i indeplineste in conditiile
legii urmitoarele atributii principale:

Asigura realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotéréri ale consiliului local sau prin
dispozitii ale primarului referitoare la administrarea domeniului public §i privat;

Participa la toate actiunile Consiliului Local si ale Primdriei care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, cxploatarea, conservarea si intrefinerea domeniului
public si privat al orasului Cisnddie;

Identificd oportuniti{i de dezvoltare a patrimoniului imobiliar;

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

Rezolva in termen legal sesizarile primite de la cetateni referitoare la respectarca
legalititii in administrarea si exploatarea domeniului public i privat al oragului Cisnadie;

Asiguri rezolvarea corespondentei ce priveste administrarea domeniului public si privat,
in termenul legal;

Monitorizeazi sistemul ,,Colectare selectivid a deseurilor menajere in scopul reducerii
deseurilor nedegradabile de pe raza orasului Cisnddie;

Verifica si receptioneazi refacerea lucrdrilor de spargere a ciilor rutiere, trotuare, parcdri,
spatii verzi si alte spatii din domeniul public i privat;
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Obtine avizele la lucrarile de investifii proprii executate pe raza orasului Cisnadie g
localitatii Cisnddioara;

Asigura realizarea reglementarilor tehnico-juridice prin activitati la Oficiul de cadastru) si

publicitate imobiliara;

Intocmeste studii de fezabilitate pentru lucririle ce urmeazi a se executa pe domen
public si privat al oragului Cisnidie;

Urmareste executarea constructiilor edilitar-gospodiresti ce se efectueazi pe teritor
orasului Cisnédie;

Raéspunde de activitatea din domeniu parteneriatului public si privat;

inregistreazi, radiazi si tine evidenta vehiculelor lente de pe raza orasului Cisnidie §
localitatii componente Cisnddioara in conformitate cu legislafia in vigoare.

Compartimentul administrare sald polivalenta

Art.59 Este in subordinea directorului executiv al Directiei tehnice si indeplineste In conditiile
legii urmatoarele atributii principale:

Respectd Regulamentul de organizare §i functionare a sélii polivalente Migura Cisnidie,

aprobat prin HCL nr.156/2015;

Intocmeste orarul de functionare a silii polivalente si se ingrijeste pentru aprobarea

acestuia;

Coordoneaza si controleazi toate activititile din sala polivalenti;

Intocmeste inventarul silii polivalente si se ingrijeste pentru intrefinerea tutu
obiectelor de inventar si a materialelor existente in dotarea silii;

Supravegheaza ca in sala polivalent3 si se desfasoare numai activititi sportive. In caz
exceptionale, cu aprobarea conducerii Primdriei oragului Cisnidie, se pot organiza un
activitati de interes public;

Pune la dispozitia CS Magura Cisnidie — echipa de handbal feminin, tot ce este nece
pentru desfisurarea activititii acesteia in foarte bune conditii;

Supravegheazi activitatea echipelor de copii si juniori ai CS Magura Cisnadic;

Ia la cunostinti si afigeaza orarul cu programul activititilor unititilor de invatamant de
raza orasului Cisnadie;
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Deserveste activititile in interesul comunititii, aprobate de conducerea Primdriei oragului

Cisnddie si organizate de solicitanti;

Supravegheazi si fie respectate normele PSI si cele de protecfia muncii;

Se ingrijeste pentru completarea la timp a documentatiei silii polivalente(orarul sd
registrul de evidentd, inventarul silii, procesele — verbale de predare-primire, fisele
proteciia muncii si PSI, rapoartele de activitate);

Supravegheazi activitatea personalului de curitenie a silii polivalente;

Instruieste personalul la inceperea unei activitafi in sala polivalenta;

Se ocupd cu incasarea taxelor aferente desfasurérii activitatilor,
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La producecrea unor pagube sau striciciuni, constatd si identifica autorii, solicitd
remedierea acestora si intocmeste procesul verbal de constatare;

fntocmeste lunar, rapoarte de activitate si le prezintd spre aprobare Directorului executiv
al Directici Tehnice din cadrul Primiriei orasului Cisnadic si Primarului orasului
Cisnadie;

Indeplineste orice alte atributii date de citre directorul executiv al Directiei Tehnice si
Primarului orasului Cisnidie care sunt in conformitate cu legislatia In vigoare.
Gestioneazd mijloacele fixe, obiectele de inventar §i materiale din incinta Salii
polivalente.

IV. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art.60 Directia administratie publicd locald este in subordinea Secretarului general al orasului
Cisnadie si este condusi de un director executiv, avand urmatoarea structura::

« Compartimentul administratie publica locala

« Compartimentul resurse umane

« Compartimentul cadastru si agriculturd

« Centrul de informatii pentru cetéteni

» Compartimentul invitimant, culturd, culte si protocol
« Compartimentul muzee, expozitii

« Centrul de informare turistica

« Compartimentul cabinete medicale scolare

Directorul executiv al Directiei administratie publica locald indeplineste, in conditiile legii,

urmitoarele atributii principale:

Asigurd organizarea activititii personalului din cadrul fiecirui compartiment din
subordine;

Repartizeazi pe compartimente si salariati sarcinile primite din partea Consiliului Local,
Primarului si Secretarului general al oragului Cisnddie §i urméreste realizarea lor la
termen;

Raspunde de respectarea programului de lucru i a disciplinei muncii de cétre personalul
directiei;

Rispunde in fata Consiliului Local, Primarului §i Secretarului general al orasului
Cisniidie de realizarea la timp si corect a atributiilor §i sarcinilor proprii care revin
serviciului;

Asigurid aplicarea prevederilor legale privind pregitirea si desfasurarea sedintelor de
consiliu si a ordinii de zi ale acestora;

Participa la sedintele Consiliului Local;

Se implicd si participd la redactarea proiectelor de acte normative, dispozifii ale
Primarului, hotirari ale Consiliului Local,
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Consiliazi conducerea institutiei pe probleme privind legislatia aplicabila in administratia
publici;
Verificd §i asigurd tinerea evidentei hotirarilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului, urméresgte comunicarea in termen a acestora cétre Institutia Prefectului jud.
Sibiu si catre Primarul oragului, precum $i comunicarea acestora in functie de difuzare;
Asigurd redactarea dispozitiei de convocare a sedintclor ordinare si extraordinare gle
Consiliului Local;

[—td

intocmeste pontajul consilierilor privind prezenta la sedintele pe comisii si la sedintele
plen;

Asigurd eliberarea copiilor dupa actele institutiei cu aprobarea Secretarului general jal
oragului Cisnadie;

Rispunde de pregitirea dosarelor pentru sedintele Consiliului Local;
Rispunde de elaborarea la termen a analizelor, referatelor, informdrilor, rapoartelor si a

n

altor lucrdri, semneazad lucririle si documentele elaborate de personalul si din
compartimentele din cadrul directiei;
Asiguri intocmirea documentatiei necesare pentru acordarea titlului de cetitean de onoare
al orasului Cisnidie;
Intocmeste rapoarte, referate si informiri privind activitatea de administratie publica
locald pentru Primar si Consiliul local;
Colaboreazi la intocmirea materialelor ce urmeazi a fi dezbatute si aprobate in sedintgle
Consiliului Local, urméreste si asigurd respectarea regulilor de transparentd in domeniu,
publicitatea in termen a acestora §i participd la organizarea unor sedinte publice pentru
aducerea la cunostinta si consultanta publici a proiectelor de hotéarire de interes general
Coordoneazd activitatea de intocmire a Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Primarului;
Colaboreazd la intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a serviciilor
publice din subordinea Consiliului Local;
Coordoneazi activitatea de organizare a actiunilor ce revin autorititilor publice locale
pentru desfasurarea alegerii Presedintelui Romaniei, Parlamentului, autoritatilor publciLe
judetene si locale, pentru recensdmantul populatiei, pentru referendum sau alte forme [de
consultare a populatiei;
Tine evidenta nominald si partinicd a consilierilor locali, a primarului $1 viceprimarului
orasului Cisnadie;
Colaboreazd cu Instifufla Prefectului judetului Sibiu si Consiliul Judetean Sibiu |1
vederea realizarii atributiilor ce revin directiet;

Coordoneaza activitatea de gestionare a arhivei institutiei;
Coordoneaza si controleazi bund circulatie a actelor in institutie;
Coordoneazi intocmirea urmétoarelor rapoarte de activitate: Raport de activitate C.I.C.
(lunar si anual), Raport de aplicare a Legii nr. 544/2001, Raport de aplicare a Legii nr.
52/2003, Raport de aplicare a O.G. nr. 27/2002

B
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Asigurd, prin Compartimentul resurse umane, legatura cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici cu privire la gestionarea §i administrarea carierei functionarilor
publici;

Propune spre aprobare programe de perfectionare a personalului aparatului de specialitate
al Primarului in corelare cu necesititile de functionare ale acestuia si oferta de programe
pusi la dispozitie de institutiile specializate I N.A. si centrele teritoriale de perfectionare;
Coordoneazi 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;

Coordoneazi intocmirea materialelor pentru Consiliul Local privind activitatea de
organizare, salarizare, resurse umane,

Consiliaza conducerea institutiei si personalul pe probleme privind legislafia muncii,
legislatia functionarilor publici;

Asigurd centralizarca datelor si informatiilor privind necesititile §i preocuprile
institutiilor de invitimant si culturd pentru a fi prezentate Consiliului Local si conducerii
Primariei orasului Cisnédie;

Asiguri coordonarea activitatilor care se desfisoard in muzeele din localitate;

Asigura conditiile necesare desfisurdrii manifestirilor culturale stabilite de Consiliul
Local;

Tine evidenta si pastreazd documentatiile organizatiilor internationale care colaboreazi cu
Primiria orasului Cisnadie;

Asigurd conservarea si dezvoltarea relatiilor de infritire ale oragului Cisnddie cu alte
orase din strainatate;

Directorul executiv este inlocuitorul de drept al secretarului general al orasului pe
perioada cit acesta lipseste din institutie i raspunde de intreaga activitate a secretarului
general in aceastdi perioadi, cu exceptia atributiilor privitoare Ja activitatea din comisiile
de specialitate din care secretarul general al oragului Cisnddie face parte (comisie Legea
nr. 10/2001, Legea nr. 18/1991 etc);

Indeplineste potrivit legii si alte atribufii incredintate de Consiliul Local, Primar sau
secretarul general al orasului Cisnadie.

Compartimentul administratie publici locali

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

Asiguri evidenta si numerotarea dispozitiilor Primarului, precum si comunicarea acestora
citre Institutia Prefectului Tn scopul controlului legalitatii;

Se Ingrijeste de convocarea consilierilor locali la sedintele de consiliu;

Se implicd si participd la redactarca dispozitiilor Primarului si a hotérarilor consilinlui
local;
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Asigurd sub directd coordonare a directorului executiv eliberarea copiilor dupa actt%le

institutiei cu aprobarea secretarului general al orasului;

Intocmeste rapoarte, referate si informiri privind activitatea de administratie publfca

locala pentru Consiliul Local si pentru Primar;

Elaboreazi documente curente: referate, adrese, informari, comunicate etc;
Participa la sedintele Consiliului Local si Intocmegte procesele-verbale de sedinta;
Intocmeste si comunici raspunsurile la petitiile adresate Consiliului Local;

Rispunde de bunid organizare si functionare a arhivei Primériei §i ia mdisuri pentru

realizarea evidentelor arhivistice;
Elibercazi la cerere, pe bazi de semnatura, acte din arhiva Primariei;

Pregateste documentele pe care le instrumenteazi in vederea legirii si arhivarii acestors
Tine evidenta persoanelor care executd sanctiunea prestirii muncii in folosul comunitéfii

si ia masurile necesare pentru aducerea la Indeplinire a mandatelor emise de instanta,
colaborare cu Politia orasului Cisnadie si cu Serviciul Politia Locala Cisnadie;

Asigurd evidenta si numerotarea hotirarilor Consiliului Local, precum si comunicarea

acestora citre Institutia Prefectului in scopul controlului legalitatii;

Colaboreazi la intocmirea materialelor ce urmeaza a fi dezbétute §i aprobate in sedintcle
Consiliului Local, urméireste si asigurd respectarea regulilor de transparentd in domenju,
publicitatea in termen a acestora §i participd la organizarea unor sedinfe publice pentru
aducerea la cunostinti si consultantd publicd a proiectelor de hotérare de interes general

-
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Pregiteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale

acestuia (respectarea procedurii de elaborare a proiectelor de hotirire, legalita

ica

acestora, multiplicarea gi difuzarea materialelor), prezentandu-le secretarului oragujui

Cisnadie;

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

Colaboreazi la intocmirea Regulamentului de organizare si functionare a servicii
publice de interes local;

de

or

Organizeazi actiunile ce revin autorittilor publice locale pentru desfasurarca alegerii

Presedintelui Roméniei, Parlamentului, autoritdfilor publice judetene si locale, pen
recensimantul populatiei, pentru referendum sau alte forme de consultare a populatiei.

Compartimentul resurse umane

Art.62 Este in subordinea directorului executiv al Directiei administratie publicd locala
indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii principale:

Intocmeste bugetul privind cheltuielile cu salariile pentru angajatii din cadrul institufic

- gt

Intocmeste centralizatorul salariilor pe activitati in vederea intocmirii declarafiei bancii

pentru controlul eliberdrii salariilor;
Intocmeste ordinele de platd privind impozitul pe salariu, CAS, CASS gi retine:
salariatilor;
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intocmeste statele dc platd pentru activitatile desfigurate in cadrul primdriei orasului
Cisnéadie si indemnizatiile pentru asistentii personali;

fntocmeste statele de functii si statele de personal, dupd adoptarea hotérarilor de consilin
privind organigrama institutiei;

Tine evidenta miscarii personalului contractual si a functionarilor publici in vederea
pastririi si tinerii la zi a contractelor de muncd si a dosarelor de personal;

Intocmestelunar si transmite declaratia D 112 ;

Raspunde la sesizirile sau reclamatiile primite in legiturd cu problemele de organizare,
salarizare $i resurse umane;

Indeplineste alte actiuni dispuse de primar si seful ierarhic superior reiesite din actele
normative in vigoare;

Elaboreazi documente curente: referate, adrese, informéri, comunicate, etc;

fntocmeste materiale pentru Consiliul local privind activitatea de organizare, salarizare,
resurse umane;

Tine evidenta la zi a personalului contractual prin programul Revisal;

Intocmeste, actualizeaza, pistreazi si gestioncazi dosarul profesional al functionarilor
publici.

Raspunde de constituirea si functionarea potrivit actelor normative in vigoare a comisiilor
de Incadrare si promovare a personalului;

Intocmeste si elibereazi adeverinte privind vechimea in munci si situatia salariului pentru
angajatil institutiei;

Intocmeste dispozitiile privind incadrarea, transferarea, pensionarea sau Incetarea
raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si personal contractual;

fntocmeste §i transmite Iunar §i trimestrial la Agentia Finantelor Publice Sibiu -
monitorizarea cheltuiclilor de personal;

Intocmeste §i transmite la Agentia Finantelor Publice Sibiu, Raportarea semestriala a
numdrului de personal si a fondului de salarii;

Intocmeste si transmite lunar, trimestrial si anual situatiile statistice legate de salarizarea
si numarul de personal al angajatiilor primariei orasului Cisnddie, cerute de Institutul
National de Statistica;

Tine la zi evidenta cu situatia privind migcarea personalului in care scop intocmeste,
pistreazi contractele de munca si dosarele de personal;

Elaboreazi anual planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual;

Asigurd organizarea si desfasurarea concursurilor §i a examenelor de promovare in grad
profesional si in clasa a functionarilor publici;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specifice;

Asiguri secretariatul la comisiei de disciplind in ce priveste personalul contractual;

Tine evidenta rapoartelor de evaluare a functionarilor publici si personalului contractual;
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Intocmeste, actualizeazi, pistreaza si gestioneazd dosarul profesional al func‘;lonarlw or

pubhc1 si a personalului contractual; 1

intocmeste programirile in concediu de odihni pentru anul urmitor al anga]atllor

institutie §i tine evidenta efectudrii acestora conform programarilor;

Indeplineste atributiile de consilier de etica;

Se ocupa de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de intere
ale functionarilor publici;

intocmeste si elibereazi legitimatiile de serviciu si elibereazi la cerere adeverinte pentru

personalul din cadrul primériei, care si ateste calitatea de angajat sau fost angajat;
Culege date si intocmeste adeverinte privind sporul de noapte, grupa de muncd, sp
conditii deosebite din statele de platd de la SC Covtex SA Cisnddie gi SC Bumbacul $
Cisnidie, fond de arhivi, administrat de Primaria orasului Cisnddie;

Exercitd gi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiriri ale

Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;
Intocmeste anual Raportul de activitate al Compartimentului resurse umane;
Actualizeaza pe portalul de gestiune a documentelor de raportare al Agentie Nationala

Functionarilor Publici orice modificare intervenita in situatia de personal a functionarilor

publici din cadrul primériei orasului Cisnadie;
Elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primériei privind incadrarea,
veniturile realizate si imprumuturi etc.

Compartimentul cadastru si agricultura

Art.63 Este in subordinea directorului executiv al Direcfiei administrafie publicd locala
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

Raspunde in fata primarului oragului Cisnadie de aplicarea legilor de restituire
terenurilor: Legea nr. 18/1991, Legea nr. 168/1997, Legea nr. 1/2000, Legea
247/2005;

Rispunde si {ine evidenta activititii de cadastru funciar a localitifii (registrele cadastrafe,

actualizarea lor, actiuni de delimitare a teritoriului administrativ etc.);

Tine evidenta terenurilor agricole extravilane aflate In proprietatea oragului Cisnidie,

precum si inchirierea acestor terenuri;

Tine evidenta activitifii de administrare a pdsunilor, evidenta animalelor scoase
pasune, participi la actiuni sanitar veterinare;

Coordoneazi activitatea de completare si {inere la zi a registrelor agricole, de eliberar
documentelor ce au la bazi inscrierile din aceste registre, precum si actiuni de efectuar

recensdmintelor agricole atunci cind se impune acest lucru, intocmirea dirilor de seama

statistice, diverse alte raportari;

Alte activititi privind problemele legate de agriculturd ale cetéfenilor (constat
producere pagube pe culturile agricole, consiliere, aducerca la cunostintd publica
activitatilor de profil etc.
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Tine evidenta exploatatiilor agricole, de delimitare a acestora, de evidentd a contractelor
de arenda, acordarea de subventii producitorilor agricoli etc.;

Elaboreazi si intocmeste documentatiile pentru proiectele de hotirare ale consiliului local
privind activititile specifice ale Compartimentului cadastru i agriculturd;

Elaboreazi si intocmeste documentatiile pentru dispozitia primarului privind activitatile
specifice Compartimentului cadastru si agricultura;

Eliberarea de adeverinte cu date din Registrul Agricol, Registrul Cadastral al posesorilor
si alte dosare existente in Priméria orasului Cisnddie cu privire la activititile specifice
compartimentului;

Intocmeste/ comunicad/ {ine evidenta Ordinelor prefectului judetului privind trecerea in
proprietatea privati a unor terenuri proprictate de stat, in condiiile art.36 din Legea
nr.18/1991, republicata;

Primeste cererile depuse in baza legilor fondului funciar si le inregistreaza in registrul
special deschis in acest scop;

Analizeazi cererile depuse in baza legilor fondului funciar Impreund 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 Inainteazd impreuna cu documentatia
aferentd comisiei judetene de fond funciar pentru validare;

Intocmeste documentatiile de delimitare si preluare a terenurilor agricole de la Agentia
Domeniilor Statului;

Participa la actiunea de punere in posesie, intocmeste procesele verbale de punere in
poscsie pentru persoancle indreptitite conform legilor fondului funciar, sau altor legi prin
cate se atribuie terenuri agricole;

fnméneaz3 titlul de proprietate primit de la comisia judeteand persoanclor indreptatite i
tine evidenta acestora;

Participa la actiunea de delimitare a teritoriului; Constituie si actualizeazd evidentele
cadastrale ale terenurilor din domeniul public si privat al orasului Cisnidie;

Delimiteazi cxploatatiile agricole de pe teritoriul administrativ al localitatii;

Aplica prevederile legale privind completarea §i actualizarea Registrului Agricol, inclusiv
cel in format electronic;

Verificil pe teren apoi completeaza si elibereazi certificatele de produciator cu respectarea
procedurii legale si adeverinte legate de terenuri agricole;

Verificd si avizeazd documentatiile de Tnscriere in Cartea Funciard a terenurilor atribuite
in baza legilor fondului funciar;

Verifici si elibereazi documente privind schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor
agricole, sau de scoatere definitivd din circuitul agricol, conform competentelor stabilite
de legislatia In vigoare;

Participd la actiunile periodice privind recensdmantul] agricol;

Verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in
acest sens §i cu circumscriptiile sanitar veterinare;
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- Colaboreazi cu organcle sanitar veterinare Tn prevenirea epidemiilor, epizootiilor precum
si combaterea bolilor apirute la animale; Face parte din comandamentul privind
combaterea bolilor transmisibile de la animale la om;

- Participa la actiunile de acordare a subventiilor in agricultura persoanelor care lucreaza
terenurile agricole, crescitorilor de animale, crescétorilor de albine, cota de lapte etc;

- Delimiteazi perimetrele de ameliorare a terenurilor agricole degradate (alunecéri de teren,
rape, ravene, poludri etc.) — Comisie numitd prin Dispozitia Primarului oragului Cisnadig;

- Aplica sanctiunile previazute de hotardrile de Consiliu Local, cu privire la activititile
specifice legate de cultivarea terenurilor agricole precum si de cresterea, circulatia|si
pasunatul animalelor;

- Intocmeste documentatia si participd la activitdgile de licitare a pasunilor si terenurilor
proprictate privatd a or. Cisnadie;

- Intocmeste contractele de pisunat, inregistreazi animalele intrate la pasune §i urmireste
incasérile taxelor de pasunat;

- Intocmeste planul anual de administrare si exploatare a pisunilor si urmireste executarga
lucrarilor stabilite, aplici sanctiuni in cazul nerespectarii acestora. Verificd in teren
normele de respectare a regulamentului de pasunat;

- Colaborcazi impreund cu politia locald in vederea depistarii si sanctiondrii persoanelor
care incalcd prevederile privind cresterea animalelor precum si circulafia acestora pe
drumurile publice;

- Aplicd sanctiuni celor care incalca prevederile legale, conform imputernicirii datd ptin
dispozitia primarului;

- Selectioneazi, pregiteste si preda la arhivare documentele compartimentului;

- Participd la inventarierea anuald a patrimoniului primériei, conform dispozitiei primarului
oragului Cisnadie;

- Studiazi legislatia in vigoarc §i contribuie permanent la imbunatitirea activitatii
compartimentului de cadastru i agricultura;

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

- Tine legitura cu institutiile statului gi cu cetdtenii in toate problemele legate de activitatea
specificd compartimentului;

- Aplica prevederile Legii nr. 98/2009 de aprobare a O.G. nr. 28/2008 privind registrul
agricol;

- Administreaza pasunile;

- lInregistreazi animalele intrate la pasune;

- Intocmeste contractele de pisunat;

- Urmadreste incasirile taxelor de pagunat;

- Urmireste executarea lucrarilor in pasune.

Atributii privind protectia mediului:

- Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului §i a hotararilor;
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Colaboreazi cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversirii accidentale a poluantilor sau a depozitirii necontrolate a deseurilor.
Dezvoltd sistemul integrat de gestionare a deseurilor municipale colectare transport
depozitare;

Promoveazi o atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legditurd cu importanta
protectiei mediului;

Verifica pe teren, solutioneazi si raspunde in termenul legal la toate adrescle persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizirireclamatii, note interne, note de audientd), conform
atributiilor din legislatia in vigoare;

Colaboreazi cu diferite institutii si organisme care desfigoard activitati specifice in
domeniul protectiei mediului;

Intocmeste referate, informiri si rapoarte de specialitate citre conducerea institufiei
si/sau Consiliul Local 1in vederea aducerii la cunostinti, promovirii si/sau aprobarii
studiilor, lucririlor de investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportéri solicitate
de Consiliul Judetean, Directia de Statistici, ministerele de resort sau alte organe
administrative la nivel national;

Asigurd derularea contractelor de prestdri servicii si/sau lucrdri (etape,confinut,
finantare, receptie lucrdri/documentatii,ctc.) achizifionate de Priméria Cisnddic prin
Directia Tchnicdi in domeniul siu de competentd privind protectia mediului si
gospodirirea apelor;

Asigura reprezentarea din partea Primdriei orasului Cisnddie in calitate de responsabil cu
asigurarea activiti{ii de reglementare pe probleme de protectia mediului i gospodarirea
apelor in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primériei oragului
Cisnadie de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare
si control in domeniu (Agentia d¢ Protectie a Mediului Sibiu si Garda de Mediu
Comisariatul Sibiu, A.N.A.R.- A.B.A.Olt Sibiu), prezentdnd spre insusire si semnare
orice document intocmit de autorititile mentionate sau Tmpreund cu acestea, conducerii
Directiei Tehnice;

Particips in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme
de protectia mediului si gospoddrirea apelor la controale efectuate de autorititile abilitate
(Agentia de Protectie a Mediului Sibiu gi Garda de Medin - Comisariatul Sibiu,
AN.AR.-AB.A. Olt Sibiu) la Primiria orasului Cisnidie, prezentind spre analizd,
insusire, semnare orice document intocmit de autoritdfile mentionate sau mpreund cu
acestea, conducerii Directiei Tehnice;

In calitate de responsabil cu asigurarea activitdtii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodirirea apelor solicitd/primeste propuneri ale Politiei Locale
cu privire la adoptareca unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare
a oragului Cisnddie cu prevederile si cerintele legale;

Participi la sedintele i intrunirile ce au ca temd méasuri de protectia mediului organizate
de Primairia orasului Cisnadie sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;
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Art.64 Este 1n subordinea directorului executiv al Directici administratie publicd locald
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sintezi, concepe si redacteaza
caiete de sarcini, note interne, participd la dezbaterile publice pe domeniile de atributje,
redacteazd rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, ndgte

de fundamentare, in domeniul de competenta;

Colaboreazi cu alte servicii de specialitate din institugie / alte autoritifi, pentru a obti
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competenta s

care au conexiuni cu activitatea specifici acestora;

Urmadreste si colaborcazd cu alte institutii, pentru activitatea de Muncad in folos

comunitatii constind in ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sancii
contraventionale cu obligare la prestarea unei activititi in folosul comunitatii pe domen
public al municipiului conform legislatiei in vigoare;

=

c

Initiazd campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului

(Ziva mediului, Saptiméina Mobilititii Europene, etc.).

Centrul de informatii pentru cetiteni

Aplica procedurile pentru rezolvarea petitiilor (O.G. nr. 27/2002);

si

Aplica procedurile pentru liberul acces la informatiile de interes public (Legea nr.

544/2001);
Asiguri impreund cu celelalte structuri ale Primdriei si Consiliului Local punerea

aplicare a prevederilor legale privind transparenfa decizionald in administratia publi

(Legea nr. 52/2003);
Contribuic la formarea si consolidarea unei bune imagini a institutiei, prin servici
oferite, prin colaboririle cu partenerii in domeniul schimbului de informatii;

Primeste, verifici si comunicd in termen legal raspunsul la petitiile adresate Consiliu
Local si Primariei orasului Cisnddie, cu privire la activitatea acestora;

Conduce registratura generald, primeste si inregistreazi corespondenta si petiti
formulate in scris sau trimise prin e-mail, le distribuie conform rezolutiei primarul
viceprimarului i secretarului;

Asigurd implementarea programului de mésuri privind combaterea birocratici
activitatea de relatii cu publicul, conform reglementirilor in materie;

Asiguri servicii de informare si asistenta pentru cetiteni,

fndrumi cetitenii spre compartimentele sau persoanele abilitate spre rezolvarea

problemelor care ii intereseaza;

Programeazi cetiitenii la audientele consilierilor locali:

Oferd relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, aprobdri ce intrd in sf
de competenti a Primiriei, Consiliului Local i a serviciilor de interes local;
Organizeaza si participd la programe ale comunitatii;
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Realizeazi, actualizeazd si distribuie formularele tip pentru diferite tipuri de servicii
oferite de Primairie;
Realizeaza impreuni cu ceilal{i functionari din cadrul C.I.C. urmatoarele rapoarte:

e Raport de activitate C.I.C. (anual);

¢ Raport de aplicare a Legii nr. 544/2001;

e Raport de aplicare a O.G. nr. 27/2002;
Realizeazi impreuni cu ceilalti functionari din cadrul C.1.C. urmdtoarele rapoarte:
Elaboreaza documente curente ; referate, adrese, informéri, comunicate etc.;
Executi activitatea de afisaj pentru actele repartizate in acest sens;
Opereazi In regisirul de intrare-iegire circulatia actelor;
Asiguri programul de relatii 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 sfirsitul fiecdrei luni prezintd sefului, situatia actelor
nedescircate pentru Intreaga institutie;
ndeplineste procedura de afisare a citatiilor §i a altor publicatii, conform Codului de
proceduri civili;
Monitorizeazd informatiile, de orice fel, care apar in presa scrisd i audiovizuald, locala
sau centrald, referitoare la orasul Cisnddie si asigura prezentarea acestora — in rezumat sau
facsimil — primarului orasului Cisnadie;
Primeste, verifici si comunica in termen legal raspunsul la petitiile adresate Consiliului
Local Cisnadie si Primariei orasului Cisnadie, cu privire la activitatea acestora;
Asigura implementarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea
de relatii cu publicul, conform reglementarilor in materie;
Realizeaza, actualizeazi si distribuie formularele tip pentru diferite tipuri de servicii
oferite de primirie;
Realizeaza impreund cu ceilalti functionari din cadrul C.I.C. urmétoarele rapoarte: Raport
de activitate C.I.C. (anual), Raport de aplicare a Legii nr. 544/2001 si Raport de aplicare a
0.G. or. 27/2002;
Organizeaza activititi de consultare a populatiei (sondaje, intdlniri publice, comitete
cetdtenesti);
Are dreptul si 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;
Noteazi cererile cetitenilor la audientele Primarului i ale Viceprimarului;
Preia mapele de corespondentd de la registraturé sau de la Secretarul orasului Cisnadie si
apoi le predd Primarului/Viceprimarului;
Primeste si transmite documente prin fax si se ocupd de inregistrarea acestora;
Primeste si se ocupd de inregistrarea corespondentei transmise prin e-mail pe adresa
oficiald a Primdriei.
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Compartimentul invitimint, culturi, culte si protocol

Art.65 Este in subordinea directorului executiv al Directiei administratie publica locald si
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:
Traduce din/in germani si englezd diverse acte care apar la nivelul institutiei, iar in cazul

actelor care necesiti traducere autorizati se ocupd de traducerea acestora de citre
traducator autorizat;

Tine evidenta unititilor de invifimant existente pe raza oragului Cisnadie;

Aduni si centralizeazi date si informatii privind necesitatile si preocupdrile institutiilor
invatimant si culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de executiv,
vederea implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestora;

i}

Rezolvd cu respectarca termenelor legale §i in conditiile legii corespondenta repartizata

compartimentului;

Asigurd buni desfisurare a actiunii ,,Laptele si Cornul” in unititile de Invdtamant care

beneficiazi de acesta;

Asiguri conservarea §i dezvoltarea relatiilor de infritire ale orasului Cisnadie cu alte ordse

din strainatate;
Asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din strainatate;

Primeste, finregistreazi i transmite Consiliului Local, primarului, viceprimarulhi,

secretarului si compartimentelor Primdriei, cererile, sesizarile si reclamatiile formulate
cetatenii striini si urmareste solugionarea acestora in termen;
Organizeazi primirea cetifenilor striini in audientd §i transmite solicitérile formulate

de

de

acestia, spre solutionare in termen, cilre toate compartimentele din Primdria oragului

Cisnadie;

fntocmeste diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetéfenii straini
care le prezintd conducerii Primériei;

Asigura buni desfisurare a activitatilor din muzeele din localitate;

pe

Se ocupa de manifestarile culturale stabilite de Consiliul Local §i realizeaza calendarul anpal

al manifestarilor culturale;
Organizeaz actiunile de protocol in limita fondurilor alocate din bugetul local;

Asigurd dezvoltarea contactelor dintre conducerca institutiei i reprezentatii unor organisme

non-guvernamentale, institutii si cetdfeni straini;
Asigura primirea, traducerea si insotirea delegatiilor strine;
Redacteazi mesaje de felicitare i comunicate ocazionate de diverse sdrbatori;

Intocmeste situatia statistici pentru Directia Judeteana pentru Cultura, Culte si Patrimoniu

Cultural National;

Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare pentru functionarea

in bune conditii a muzeclor gi bibliotecii ordsenesti;

Tine evidenta veteranilor de razboi din orasul Cisnddie si acorda sprijin in organizarea

evenimentelor dedicate acestora;
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Tine evidenta cultelor religioase, a licasurilor de cult si a preofilor din orasul Cisnddie si
localitatea componenti Cisnddioara;
Tine evidenta mormintelor $i monumentelor dedicate eroilor.

Compartimentul muzee, expozitii

Art.66 Estc in subordinea directorului executiv al Directiei administratie publicd locald si
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

fntocmeste Planul de restaurarc-conservare si il inainteazi spre avizare primarului oragului
Cisnadie;

Coordoneaz3 activititile legate de problemele de conservare-restaurare ale muzeului;
Verificd modul in care se desfisoard serviciul de pazi si securitate, precum si serviciul de
supraveghere si propune modificarca acestuia in functie de necesitéti;

Elaboreaza tematica pentru organizarea de expozitii muzeale permanente sau temporare;
Concepe si realizeaza activititi cultural-educative, proiecte culturale pentru cunoasterea
specificului muzeului;

Elaboreazi programe si proiecte culturale in colaborare cu unitifile scolare si celelalte
institutii de culturi pentru optimizarea si diversificarea ofertei culturale in beneficiul
educatiei, al cunoasterii valorilor autentice si a mostenirii 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, asistentd de specialitate in muzeu;

Asigurd conditii optime de pastrare si functionare a sistemului de alarma §i coopercazi cu
organele de politie la verificarca anuald a acestora.

Centrul de informare turistica

Art.67 Estc in subordinea directorului executiv al Directiei administrafie publicd locald si
indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

- Crearea unei baze de date din domeniul turismului §i actualizarea lunard a acesteia;

- Stabilirea relatiilor de colaborare cu persoane fizice si juridice din {ard si strdindtate, care
activeaza in domeniul turismului;

- Promovarea turismului din Cisnidie si localitatea componentd Cisnéddioara;

- Oferd asistenfd persoaneclor fizice gi a societdtilor comerciale mici §1 mijlocii din
domeniul turismului (ex: intocmirea dosarelor pentru clasificare pensiuni rurale,

LRI

informare despre posibilitati de calificare in turism, informatii despre legislatie);

ey gy

cai de comunicatic feroviare si rutiere, atractii turistice, prestatii, evenimente culturale,
religioase si sportive, etc.).

76



Compartimentul cabinete medicale scolare

Art.68 Este in subordinea directorului executiv al Directici administratie publicd locald
indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii principale:

Art. 69 Atributiile medicului scolar/medicului (dupi caz) din gridinite, scoli/licee
1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitatii

a)Semnaleazi in scris directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control incalcir

legislative vizind determinantii comportamentali ai stirii de sandtate (vinzarea de produse di

tutun, alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate
comercializare n scoli).

b)Semnaleazi in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorulut

unitatii de invatimant si/sau autoritétii locale, dupi caz, depunind referate de necesitate.
¢)Controleazi respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invdtimant, de cazare
alimentatie, din unititile de invitdmant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate inr-
registru specific i face recomandiri de remediere a neregulilor constatate.

d)Instruieste personalul administrativ i auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor

si

si

de

igiend si sandtate publicd, in conformitate cu normele in vigoare.

e)Supravegheazi recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vede‘ a
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii epidemiologice bine

stabilite, conform protocoalelor.

f)Urmireste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic,

practic si la orele de educatie fizica).
g)Controleazi, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor.
2.Gestionarea circuitelor functionale

a)Evalueazi circuitele functionale si prezintd in scris directorului unitdtii de invatamgnt

misurile pentru conformarea la standardele si normele de igiend.

b)Sprijind conducerea unitdtii de invitamént in mentinerea conditiilor igienico-sanitare
conformitate cu normele in vigoare.

¢)Verificd implementarea masurilor propuse.

3.Verificarea respectirii reglementirilor de siinitate publica

a)Constatd abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

b)Informeazd, in scris, directorul scolii §i/sau reprezentantii directiei de sinatate publ
judetene, respectiv a municipiutui Bucuresti in legituri cu aceste abateri.
¢)Supervizeazi corectarea abaterilor.

in

ca

d)Raporteazi Directiei de Sinatate Publicd judetene si a municipiului Bucuresti, in conformitate

cu legislatia in vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectucaza anchg

ta

epidemiologici in colectivitate sub indrumarea cpidemiologilor din Directiile de Sanatate

Publicd judetene si a municipiului Bucuresti si implementeazi misurile necesare, stabi
conform metodologiilor elaborate de Institutul National de Sinitate Publica.
4.Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei
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a)Verifica periodic starea de igiend a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si starea
de sinitate a personalului blocului alimentar, consemneaza constatirile in caietul/fisa de control
igienico-sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri
constatate, in vederea instituirii imediate a mésurilor corective.

b)Verifica meniurile care vor fi pregitite in siptiména urmdtoare in gradinite §i cantine scolare,
propune modificiri in cazul meniurilor neconforme si vizeazd meniurile care respecta legislatia
in vigoare.

¢)Supravegheazi efectuarca anchetelor alimentare periodice si le vizeaza in vederca respectirii
unei alimentatii sinatoase, ficind recomandirile necesare de remediere a meniurilor in functie
de rezultatele anchetelor alimentare.

d)Verifica conditiile igienico-sanitare din cantine si silile de mas# special amenajate, precum si
modul de servire a mesei.

5.Servicii de mentinere a stirii de sinitate individuale si colective

5.1.S8ervicii curente:

Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform
baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteazi angajatorului.
5.2.Imunizdri:

a)Verifici antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de nvatimént, informeazi si indrumd parintii/apartindtorii legali citre medicul de
familie pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator
vérstei, conform recomandirilor previizute in Calendarul de vaccindri, din cadrul Programului
national de vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.

b)Elibereazi, la cererea pariniilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinérile
efectuate in unitatea de inviitimént, in vederea transmiterii cdtre medicul de familie a
informatiilor complete privind vaccinarea copiilor.

c)Participi la realizarca de imuniziri In situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sanétatii.

d)Organizeaz3 activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectdnd conditiile
de igiend si de siguranta.

e)Colaboreazi cu directiile de sindtate publicd judetene si a municipiului Bucuresti in vederea
aproviziondrii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f)Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de
imunizare realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al
ministrului sAndtatii, cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003, legea drepturilor pacientilor.
g)Elibereazi parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectudirii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii céfre medicul
de familie.

5.3.Triaj epidemiologic

a)Initiaza supravegherea epidemiologicd a pregcolarilor si elevilor din unititile de invi{imant
arondate.
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b)Depisteaza gi declard bolile infecto-contagioase, conform reglementdrilor in vigoare, izoleaza
suspectii §i informeazd conducerca unititii de invitimant in vederea instituirii mdsurilpr
antiepidemice.
¢)Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a elevilor suspecti sau contacti
din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologicd a medicilor epidemiologi.
d)Aplicd tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase i parazitare, [la
indicatia scrisd a medicilor epidemiologi. |
e)Semnaleazd si solicitd atit conducerii unitatii de invitimant, cat si directiilor judetene
sdndtate publici si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfecti

microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli diarcice acute etc.) din gridinite si sco‘
conform normelor legale in vigoare.

fInitiazd acfiuni de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezo
epidemic.

g)Initiazi, coordoneazi si efectueazd impreund cu asistentii medicali triajul epidemiologic,

o

a
intrarea §i revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de cite ori este nevoie.
h)La revenirea pregcolarilor dupd vacante nu este necesara prezentarea avizului epidemiologic
6.Servicii de examinare a stirii de sinitate a elevilor

6.1.Evaluarea stdrii de sandtate

a)Initiazi si particip la evaluarea starii de sdnatate in unitatile de copii i tineri arondate.
b)in campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineazi elevii CTC

vor fi supusi imunizirilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii,
supravegheazi efectuarea vaccinarilor i aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPY).
bYb) Examineazi, in cadrul examenului medical de bilant al stérii de santate, toti prescolarii
din gradinite si elevii din clasele T, a IV-a, a VIII-a, a XII-a/a XIII-a si ultimul an al scolilor
profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica gi neuropsihica si pentru depistarea
precoce a unor eventuale afectiuni.
¢)Selectioneazi, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sianitate, in vederea
indrumdrii spre Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea invdtdmantujui
gimnazial si liceal.
d)Examineazi prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare siin
vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si
patologia cronica a copilului, conform figei medicale.
e)Elibereaza avizul medical pentru pregcolarii si elevii care participd la concursuri/competitii
sportive scolare cu caracter de mas3, in conformitate cu starea de sanatate si cu evident le
medicale de la mivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive |de
performanti sunt eliberate de medicii specialisti de medicind sportiva.
f)Vizeazi documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare, pe bdza
reglementarilor legale in vigoare.
g)Efectucazd vizita medicali a elevilor care se inscriv in licec de specialitate si scpli
profesionale/licee vocationale.
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h)Asigura asistentd medicald pe perioada desfagurdrii examenelor nationale, examenclor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia celor
sportive, in timpul programului de lucru.

6.2.Monitorizarea copiilor cu afecfiuni cronice

Selecteaza pentru inscrierea in evidenta speciald si dispensarizeazd, pe baza documentelor
medicale eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, prescolarii si elevii cu probleme
de sandtate, in scop recuperator,

6.3.Implementeazd, impreund cu directiile de sdndtate publicd judetene §i a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sinditate adresate copiilor si tinerilor din scolile/grddinitele
arondate

6.4.Elaborarea raportdrilor curente pentru sistemul informational din sdndtate

Completeaza impreund cu asistentele medicale din subordine raportdrile curente privind
morbiditatea inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din gridinite si scoli, conform figei
lunare/anuale de raportare.

6.5.Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibercaza adeverinte medicale la terminarea gridinitei, scolii generale, scolii profesionale si a
liceului si in cazul transferului la o altd unitate de invatamént, conform modelului din Anexa nr.
14.3 la ordin.

7.Servicii de asigurare a starii de sinitate individuale

7.1.Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a)Acordd, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc prescolarilor si elevilor din unitafile de
invatimant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotérilor.

b)Examineazi, trateazi si supravegheazi medical, pregcolarii si elevii cu afectiuni acute, pané la
preluarea lor de citre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanti.

c)Acordi consultatii la cerere pregcolarilor si elevilor din unitatile de invatiméant arondate si
clibereaza bilete de trimitere si refete simple/gratuite.

7.2.Acordarea de bilete de trimitere

Elibereazi la nevoie bilete de trimitere catre medicul de alta specialitate prescolarilor §i elevilor
din unitatile de invatamant arondate.

7.3.Acordarea de scutivi medicale

a)Elibereazi pentru elevii cu probleme de sinétate scutiri temporare/partiale de efort fizic si de
anumite conditii de munci, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

b)Elibereazi adeverinie medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati in cabinetul medical gcolar si pentru cei externafi din spital, in baza biletului de
externare.

¢)Elibereazd scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie
fizicd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d)Vizeazi documentele medicale eliberate de alte unititi sanitare pentru motivarea absentelor
scolare.

8.Servicii de promovare a unui stil de viata sinatos
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a)Medicul, in colaborare cu directorul unitatii de Invatiméant, initiaza, coordoneaza si efectueazi

activitafi de educatie pentru sanitate in cel putin urmétoarele domenii:
(i)nutritie sinitoasi si prevenirea obezitafii sau altor boli legate de alimentatie;
(id)activitate fizica;

(iii)prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante

psihoactive);

(iv)educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuald (ITS)
(v)acordarea primului ajutor;

(vi)pregitirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vil)instruirea grupelor "Sanitarii pricepufi”;

(viii)orice alte teme privind stilul de viatd sandtos;

(ix)prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x)educatie pentru sdnitate emotionala.

b)Initiaza, coordoneaz si participa, dupi caz, la lectiile de educatie pentru sinétate.
¢)Participi, dupi caz, la lectoratele cu périntii, pe teme care vizeazi sdnitatea copiilor.

d)Tine prelegeri, dupi caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sandtatea copiilor.
e)Organizeazi instruiri ale personalului didactic §i administrativ in probleme de sanatate
copiilor, dupi caz.

f)Consiliaza cadrele didactice in legdturd cu principiile promovarii sanatatii si ale educat
pentru sdnitate, in rAndul prescolarilor si elevilor.

h)Participi la consiliile profesorale in care se discutd si se iau méasuri vizénd aspectele sanite
din unitatea de invatimant.

9.Alte atributii

Colaboreazi cu medicul coordonator in cvaluarea profesionald a asistentelor medicale di

cabinetele medicale scolare arondate.
Art. 70 Atributiile asistentului medical din griadinite si scoli/licee
1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sénitatea colectivitatii

el

H

<

a)Semnaleazi medicului unitd{ii si directorului scolii, dupd caz, incélcirile legislative vizand

determinantii comportamentali ai starii de sinitate (vénzarea de produse din tutun, alco
droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in unit
de invdtimant).

b)Semnaleazi medicului unitigii si directorului unitifii de invatimant nevoile de amenajare
dotare a cabinetului medical.

JR
ati

si

c)Supravegheazi modul in care se respectd programul de odihnd pasivi (somn) si activé (jocuri)

a copiilor si conditiile in care se realizeazi aceasta.
d)Indrumi cadrele didactice In aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, migcare
organismului copiilor.

¢)Supravegheazi modul in care se respectd normele de igiend individuald a copiilor din

gradinite in timpul programului §i la servirea mesei.
f)Controleazi igicna individuald a prescolarilor si elevilor, colaborind cu personalul didactig
informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
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g)lzoleazi copiii suspecti de boli transmisibile §i anunta urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.
h)Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiazd si aplica misurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

i)Prezinti produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringienc) laboratoarelor de
microbiologie si ridic buletinele de analizi cu rezultatele, in situatiiie epidemiologice speciale
din colectivitate.

j)intocmeste zilnic in gridinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate si fie conditionati de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familic/medicul curant, pentru absenie ce depdsesc 3 zile
consecutiv.

k)Controleazi zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sili de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-cilcatoric, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sali
de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sali
de meditatii, grupuri sanitare, spilitorii) si de alimentatic (bucatariile din incinta unitatii de
invatimant si anexele acestora, sili de mese, inclusiv in unitdtile de alimentatie publica aflate in
incinta unitatii de invatimant) consemnénd in caietul/fisa special destinatd toate constatirile
ficute si aducind operativ la cunostinta medicului i, dupi caz, conducerii unitatii deficientele
constatate.

DInstruieste personalul administrativ §i de ingrijire din spatiile de invatimant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce i revin In asigurarea stérii de igiend in spatiile respective.
2.Gestionarea circuitelor functionale

Urmireste respectarea circuitelor functionale autorizate §i aduce la cunostinta medicului si
directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.

3.Verificarea respectirii reglementirilor de séndtate publici

a)Constati abaterile de la normele de igieni si antiepidemice pe care le consemneaza in caietul
anume destinat.

b)Informeazia medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unititii de invafimant si/sau
reprezentantii Directiei de Sanitate Publica Sibiu, asupra acestor abateri.

¢)Verifici corectarea abaterilor, in functie de responsabilititile stabilite de medic.

4 Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a)Participd la Intocmirea meniurilor siptamanale.

b)Participi la efectuarea periodicd a anchetelor privind alimentagia prescolarilor si elevilor in
unititile de Invitimant cu bloc alimentar propriu.

¢)Consemneazi zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatirile privind starca de igiend a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d)Controleazi si consemneazi igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sinitate a acestuia, identificAnd persoanele care prezintd febrd, diaree, infectii ale
pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitatii de
invatimant aceste constatiri, care contraindicd desfigurarea activititii in unitatea de invatimant.
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¢)Asisti la scoaterea alimentelor din magazie i controleazi calititile organoleptice ale acestora,

semnind foaia de alimentatie privind calitatca alimentelor.

f)Asistd, impreuna cu administratorul unitdtii de invatiméant/persoana responsabild desemnata,

la preluarea mancirii gi la modul de servire al acesteia, dacd este adusd in unitate prin sistem

[

de

catering, prin contract cu unitatea de Invatimant; verifici certificatele de conformitate,
respectarea legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzitoate,

termenul de valabilitate, documentele de insotire si existenta probelor alimentare inscription.
corespunzitor. In situatiile in care se constatd nereguli in acest proces anuntd medicul

115]
si

conducerea unititii de invitimant pentru aplicarea masurilor de remediere, inainte ca méincajea

s& fie distribuita copiilor.
5.Servicii de mentinere a stirii de sanitate individuale si colective
5.1.Servicii curente

a)Gestioneazi, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanitatii, instrumentarpl,

materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b)Urmireste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenfa,

materiale sanitare gi instrumentar medical, sub supravegherea medicului

I

¢)Colaboreaza cu profesorii educatori/psihologi/logopezi In depistarca tulburarilor dezvoltarii

neuropsihomotorii i a limbajului prescolarilor, comunicind medicului cele constatate.
d)Supravegheazi starea de sindtate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de urge
anunti dupd caz, medicul colectivititii, serviciul de ambulanti, conducerea unitatii

invatimant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor confo

protocolului pentru situatii de urgenta.
5.2.Imunizéri in conditii epidemiologice speciale

a)indeplineste miasurile stabilite de medic pentru organizarea activittii de imunizare in situatii

¢pidemiologice speciale.

b)Efectueazi catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.
c)Efectueazi, sub supravegherea medicului, imunizirile in situatii epidemiologice speciale.
d)Inregistreaza imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatic
in registrul de vaccinari.

{a
de

sl

¢)Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in situatii

epidemiologice speciale.

Dincurajeazi cadrele didactice si parintii si faciliteze, respectiv, si accepte desfisura
imunizirilor, in interesul superior al copilului.

f1)f) Rispunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lug
conform reglementarilor in vigoare.

5.3.Triaj epidemiologic

'ca

ru,

a)Efectueazi zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gridinite, examinind tegumentele,

mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admig
colectivitate copiii carc prezinti: angind cu febrd, angind cu depozite pultacee, angind cu secr
nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febrd, conjunctivitd acutd, ochi rosu pénd

in
otil
la

diagnosticare, subicter si icter pAnd la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infegto-
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contagios, pana la diagnosticare, pediculozd (prezenfa de elemente vii sau lindini pe firele de
par).

b)Efectueaza triajul cpidemiologic al tuturor elevilor dupd fiecare vacanta si ori de céte ori este
nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

c¢)Depisteaza si izoleazi orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informand medicul despre
aceasta.

d)Participa la efectuarea de actiuni de investigare cpidemiologica a prescolarilor/elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform
metodologiilor In vigoare.

e)Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd a medicului specialist §i
conform metodologiilor in vigoare.

fnitiazi si supravegheazd aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
gridinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g)Executi actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de
medic.

6.Servicii de examinare a stérii de sanatate a elevilor

a)Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele stérii de sanatate initiate in unitatile de copii
si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b)Participd alituri de medicul colectivititii la examinarea medicald de bilant a starii de sandtate
a prescolarilor i elevilor, efectund somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in
fisele medicale.

c)Efectueazi somatometria, somatoscopia, fiziometria i examenul acuitatii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in figele medicale.

d)Consemneazi in figcle medicale ale prescolarilor si elevilor abseniele din cauze medicale,
scutirile medicale de educatic fizicd, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica,
certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de citre medic.

¢)Participa alaturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate i
scoli profesionale/licee vocationale.

f)Participi in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a starii de sdnatate
a elevilor.

7 .Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de
evidentl speciali datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaludrilor medicale.
8.Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din séndtate

a)Completeazi, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite si
scoli, care urmeazi si fic Tnscrisi in altd treaptd de invatamant.

b)Executd activititi de statisticd medicald prin completarea raportirilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizici si de morbiditate (incidentd, prevalenta etc.).

¢)Completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical gcolar.
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9 Eliberarea documentelor medicale necesare
inméneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnéaturd, documentelc
medicale pregitite in prealabil, semnate si parafate de medic.
10.Servicii de asigurare a starii de sindtate individuale
a)Acords, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitéfil
de invaimént arondate; apeleazi Serviciul unic de urgentd 112, informéand ulterior familia c‘i
medicul colectivititii, conform protocolului pentru urgente. ;
b)Efectueaza tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordu 1l
parintilor/reprezentantilor legali. 3
c)Supravegheazi prescolarii si elevii izolafi in infirmerie §i efectucaza strict tratamentul d
urgenti indicat acestora de citre medic, pani la preluarea de catre familie/ambulanta.
d)Completeazi, sub supravegherea medicului colectivitdfii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participd la intocmirea referatului de necesitate.
11.Servicii de promovare 2 unui stil de viafa sanatos |
a)Colaboreazi cu educatoarele la formarca deprinderilor de igiend individuala la pregcolari.
- b)Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivititii, activitdi de promovare a sanatatii c
copiii, paringii si cu personalul didactic din gradinit3 si, respeotiv, in randul elevilor, al familiildr
elevilor si al cadrelor didactice.
c)Instruieste grupele sanitare.
d)Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sdndtate a prescolarilor §i elevilor.

e)Participa la lectoratele cu parintii, pe teme de sanitate.
f)Participd la consiliile profesorale in care se discutd §i se iau misuri vizdnd aspectele sanitare

=

W

din unitatea de invitdmant.

g)Efectueazi activitate de educatie pentru sanitate reproductiva.
12.Educatie medicald continud

Particips la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementdrilor in vigoare.
13.Raportare activitate
Completeaz, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicald specifica
conform modelului previzut in Anexele: 15.1 s1 15.2.

CAPITOLUL YV

DISPOZITII FINALE

Art.71 Directorii executivi si sefii de servicii, pc baza atribufiilor cuprinse in prezentpl
regulament, vor stabili sau completa, dupé caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile dela
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmérind o incarcare
judicioas# a acestora, conform pregitirii profesionale si functiei.
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Art.72 Directorii executivi si sefii de servicii vor studia, analiza §i propune masuri pentru
imbundtitirea permanenti a activititii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulati¢ a
documentelor, urmdrirea cresterii operativititii informatiilor necesare fundamentiirii dispozitiitor
emise de primar si hotararilor adoptate de consiliul local.
Art.73 Directorii executivi si sefii de servicii vor propunc miasuri de perfectionare a pregitirii
profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodatd si aprecierile anuale (evaluarga
performantelor) pentru persoanele din structura coordonata. :
Art.74 Directorii executivi si sefii de servicii vor asigura securitatea materjalelor cu continut
secret si vor rispunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.
Art.75 Prezentul regulament se va difuza sub semniturd tuturor directiilor, serviciilor |si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primaruiui orasului
Cisnidie si serviciilor publice de interes local si va fi prelucrat de conducitorii acestora ¢u
salariatii din structur pe care o conduc.
Art.76 Prezentul regulament se completeazi si se modific ori de cite ori este nevoie, urmarg a
unor modificiri legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activitiii sau compartimente prin hotérdri de consiliu local.

. JV\”

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,

ZABARIE HOZAT SECRETAR GENERAL,
L e CIPRIAN CONSTANTIN RUSU
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86




