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HOTARAREANR. 171
privind aprobarea Regulamentului de organizare i funcfionare pentru
Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia

Consiliul Local al Municipiului Mangalia, intrunit in sedinta ordinara din data de
20.12.2017,
Avand in vedere:

e Expunerea de motive prezentati;

o Proiectul de hotdrare inifiat de Primarului Municipiului Mangalia si aprobat de
membrii Consiliului Local Mangalia;

e Referatul Serviciului Resurse Umane - Salarizare din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Mangalia, inregistrat cu nr. 48315/15.09.2017;

e Notele interne ale secretarului municipiului Mangalia inregistrat cu nr
R48315/03.10.2017, respectiv cu nr. R48315/25.10.2017;

¢ Raportul de specialitate al secretarului municipiului Mangalia, inregistrat cu nr
R48315 din data de 21.11.2017;

e Notele interne ale Directiei Management Fiscal si Control Venituri din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia, inregistrate cu nr.
R48315/01.11.2017, nr. R48315/06.11.2017, respectiv cu nr. R48315/08.11.2017;

» Notele interne ale Directiei Turism si Mediul de Afaceri din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Mangalia, inregistrate cu nr. 61143 din data de
09.11.2017, respectiv nr. 66642 din data de 04.12.2017;

e H.C.L. nr. 96/04.11.2016 privind modificarea si aprobarea organigramei si statului de
functii ale aparatului de specialitate al Primarului, Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Mangalia si Complexului Cultural Callatis Mangalia, modificata si
completata prin H.C.L. nr. 112/29.11.2016;

e H.CL. nr. 98/26.07.2017 privind aprobarea organigramei si statelor de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia si Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Mangalia;

e Raportul Comisiei Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Juridica si al Comisiei Sociale,
Sanatate, Culte si Tnvé;émént din cadrul Consiliului Local Mangalia;

* Avizul de legalitate al secretarului Municipiului Mangalia;

In temeiul dispozitiilor art. 36 alin.(2} lit.a) coroborat cu alin.(4) lit.a), art.45 alin.(1)
lit.a) si art. 115 alin.(1) lit.b) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica local3,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Aprobarea Regulamentului de organizare s§i functionare pentru Aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Mangalia, conform anexei nr. 1 care face parte
integranta din prezentul proiect de hotérare.



Art.2 Secretarul Municipiului Mangalia va comunica prezenta hotirare serviciilor gi
directiilor vizate in vederea ducerii la indeplinire, Primarului Municipiului Mangalia,
Institugiei Prefectului Judefului Constanta, pentru control si verificarea legalititii 5i o va
afisa In locuri publice pentru a fi cunoscuta de catre cetatenii municipiului.

Prezenta hotdrdre a fost adoptatd cu un nr. de 16 voturi ,pentru’, 0 voturi

impotrivd’, 2 voturi "abginere’, din nr. de 18 consilieri prezenti la sedintd si un nr. de 19
consilieri in functie.

MANGALIA
DATA: 20.12.2017

PRESEDINTE DE SEDINTA
STAN LINIC/

Contrasemneazd
Secretar Municipiu
Cabuz Andreea




Anexda nr.I la HC.L. nr.171 /20.12.2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
pentru Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia

Capitolul 1 - Dispozitii generale

Art. 1
Administratia publicid in Municipiul Mangalia este organizat} si functioneazi in temeiul

principiilor autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritdtilor administratiei publice locale, legalititii si consultirii cetitenilor in
solutionarea problemelor locale, potrivit Legii nr. 215/2001 a administratiei publice
locale, republicati cu modific#rile si completirile ulterioare.

Art, 2

(1) Municipiu Mangalia are un primar s§i un viceprimar, alesi in conditiile legii, pe o
perioadd de 4 ani.

(2) Primarul, Viceprimarul, Secretarul municipiului, Administratorul public si Aparatul de
specialitate al Primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanents,
denumitd Primdria Municipiului Mangalia, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului
Local al municipiului Mangalia si dispozitiile Primarului, solufionind problemele curente
ale colectivititii locale.

(3) Misiunea sau scopul Primiriei Municipiului Mangalia rezidi in solufionarea si
gestionarea, in numele colectivitifii locale pe care o reprezinti, a treburilor publice, in
conditiile legii.

Art. 3

Sediul central al Primiriei Municipiului Mangalia este situat in Sos.Constantei, nr.13.

Art. 4

(1) Primarul municipiului Mangalia indeplineste o functie de autoritate publici ca
autoritate executivd, este seful administratiei publice locale si rispunde de buna organizare
si functionare a acesteia, prin compartimentele din aparatul de specialitate.

(2) Primarul reprezintd municipiul Mangalia in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie, potrivit Legii nr.
215/2001 a administratiei publice locale, republicati, cu modificirile $i completirile
ulterioare,

(3) Primarul conduce serviciile publice locale, infiintate prin hotdrari ale Consiliului
Local. Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face
prin dispozitia Primarului, avind anexat contractul de management.

(4) In relatiile dintre Consiliul Local al Municipiului Mangalia, ca autoritate deliberativi,
§i Primarul Municipiului Mangalia, ca autoritate executivi, nu existd raporturi de

subordonare.
Art. 5




Viceprimarul este subordonat primarului i inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate
delega atributiile sale prin dispozitie, potrivit art. 57 alin. (2) din Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicatd, cu modificirile $i completarile ulterioare.

Art. 6

Secretarul municipiului este functionar public de conducere si indeplineste, In conditiile
legii, atributiile previzute la art.117 din Legea nr.215/2001 a administrafiei publice locale,
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare. Secretarul indeplineste si alte
atributii previzute de lege, precum si insirciniri date de Consiliul Local sau de Primar.

Art. 7
Administratorul public este numit in functie in conformitate cu prevederile art. 112 din

Legea nr. 215 / 2001, este subordonat primarului si i§i exercitd atributiile in limita
competentelor delegate de primar prin dispozitie.

Art. 8

Structura organizatorici (organigrama §i numirul de posturi ale aparatului de specialitate
al primarului) este aprobati prin hotérére a Consiliului Local al municipiului Mangalia.
Art. 9

fn cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale)
de cooperare, de control, de reprezentare.

Art. 10

Relatiile de autoritate jerarhic, presupun:

1) subordonarea viceprimarului, secretarului municipiului, administratorului public fatd de primar;
2) subordonarea arhitectului-sef, directorilor executivi, directorilor executivi adjuncti, sefilor de

servicii, sefilor de birou fati de primar §i viceprimar, dupd caz;

3) subordonarea personalului de executie fata de gefii ierarhici superiori.

Art. 11

Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar §i viceprimar, secretarul
municipiului, administratorul public, directori, gefi de servicii/birou pe de altd parte, conform
organigramet.

Art. 12

(1) Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administrafiei centrale sau locale,
ONG-uri din tar# si striinitate se realizeazi de primar, viceprimar, secretarul municipiuhui,
administratorul public sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului §i serviciile publice de interes local, in limitele legislatiei in vigoare s
mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezinti municipiul Mangalia sau Prim&ria in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invitimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabild tirii si municipiului
Mangalia.

Art. 13

Salariatii réspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate
a compartimentului din care fac parte.

Art. 14
In vederea realizirii atributiilor previzute in prezentul R.O.F., sefii departamentelor de

muncd (arhitect-gef, directori executivi, director executiv adjunct, sefi servicii/birouri) au
urmatoarele atributii principale si responsabilititi in functie de specificul structurilor pe care le
conduc i In functie de limitele de competenti stabilite in figa postului:

1. Organizeazi activitatea propriilor compartimente §i repartizeazi sarcinile si indatoririle
de serviciu pentru fiecare angajat;

2. Au inifiativéd si iau misuri, dupi caz, in rezolvarea misurilor specifice domeniilor de
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activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

3. Arhitectul sef si directorii se preocupd de aducerea la cunostinfa intregului personal a
prevederilor Regulamentului de organizare §i funcfionare, Regulamentului Intern, a tuturor
masurilor, deciziilor conducerii Primariej §i a legislatiei din domeniu in vigoare, cu implicafii
asupra activitifii personalului din subordine, verifici insugirea acestor cunogtinte §i evalueazi
capacitatea insugirii cunogtinelor;

4. In vederea aplicdrii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruiesc personalul din subordine

Compartimentelor juridice din cadrul fiecirej directii, ori de cate ori situatia o impune;
5. Arhitectul gef, respectiv directorii executivi elaboreazi in conditiile prezentului Regulament de
organizare si funcfionare, fisele de post pentru funcfia sa, pentru cea a directorului executiv adjunct,
respectiv pentru sefii de serviciu/ birou §1 pentru compartimentele aflate in subordine, iar sefii de
serviciuw/birou elaboreazi figele de post pentru personahul din subordine;
6. Figele de post se intocmesc pentru intreaga structuri organizatorici aflati in subordinea unei
directii, §i fnainte de aprobare le comunics Serviciului Resurse Umane - Salarizare pentru verificare
§1 ulterior semndrii §i aprobarii pentru péstrarea la dosarul profesional;
7. Figele de post pentru functiile aflate in coordonarea primarului municipiulvi §i care nu au sefi
ierarhici, vor fi intocmite de personalul Serviciului Resurse Umane — Salarizare;
8. fndrumz‘i, urmaresc si verifici permanent utilizares eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupati;
9. Urmdresc si analizeazi activit3file restante, pe care le redistribuie in cazul in care personalul se
afld in imposibilitatea de a le realiza in termenul stabilit de lege sau reglementiri interne si dispun
masuri proactive, preventive sau corective, dupi caz, pentru liminare a riscurilor identificate,
10. Analizeazi §i sprijini propunerile i inifiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitifii structurii pe care o coordoneazi,
11. Arhitectul sef, directorii executivi, directorul executiv adjunct stabilesc obiective individuale
pentru sefii de serviciu/ birou din subordine si personalul din subordine, sefii de serviciu/ biroy
stabilesc obiective individuale pentru personalul de execufie din subordine;
12, Arhitectul sef, respectiv directorul executiv, evalueazi performanele individuale ale
directorului executiv adjunct, respectiv ale sefului de serviciw/ birou din subordine i
contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine,
seful de serviciw/ birou evalueazs performantele individuale ale personalului din subordine;
13. Urméresc respectarea normelor de conduits si disciplini de citre personalul din directia aflati in
subordine sau a serviciului/ biroului/ compartimentelor din subordine;
14. Verificd respectarea programului de lucru §i prezenta la serviciu a personaluluj din subordine;
15. Aprobd programirile de concediu de odihni cu asigurarea functiondrii in bune conditii a
structurilor din subordine pentru intreaga perioadd a anului §i le comunicd Serviciului Resurse
Umane ~ Salarizare;
16. Aprobd cererile de concedin de odihnd pentru personalul din subordine cu respectarea
programdrii aprobate, monitorizeazi prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea
acestuia in afara institutiei pentru Indeplinirea sarcinilor de serviciu;
17. In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu de odihnd, medical,
suspendat din functia publici sau in caz de absenti nejustificati, si nu are fnlocuitor desemnat,
superiorul ierarhic sau dupi caz, primarul, stabileste persoana care i preia atributiile pe durata
absentei din institutie;
18. Solicitd Iunar §i anual raportul de activitate, pe cale lerarhicd, rapoartele de activitate ale
personalului din subordine, intocmegte §i prezinti primarului raportul centralizat de activitate;
19. Analizeazi periodic activitatea personalului din subordine, atit din punct de vedere cantitativ,
cét si calitativ,
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20. Propun si dupd caz, iau misuri in vederea imbunatatirii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul
Primiriei, rispunzind cu promtitudine Ia solicitirile acestora;

21. Réspund, conform reglementirilor in vigoare si prezentului regulament, fatd de seful
ierarhic superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor si
atributiilor care revin compartimentelor pe care le conduc;

22. Fac propuneri de rationalizare a activitdtii pentru realizarea obiectivelor
compartimentelor de munci in mod eficient si eficace;

23. Transmit, la solicitarea Serviciului Resurse Umane-Salarizate, in termenul previzut,
propuneri pentru proiectul Regulamentului de organizare si functionare, referate de
fundamentare a acestor propuneri;

24. Comunicd Serviciului Resurse Umane-Salarizare orice modificare interveniti in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei
aparute ulterior aprobirii Regulamentului de organizare si functionare, precum si aplicérii,
conform legii, 2 hotirérilor Consiliului local al municipiului Mangalia si dispozitiilor
Primarului municipiului Mangalia si actualizeazi, ori de céte ori este cazul, urmare
modificirilor intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorici pe
care o coordoneazi, fisa postului personalului acestora;

25. Intocmesc proiecte de hotdriri ale Consiliului local al municipiului Mangalia gi
dispozitii ale primarului municipiului Mangalia care vizeazi activitatea compartimentului,
fac propuneri de modificare si completare, de actualizare si/sau de abrogare sau revocare a
acestora, dupd caz, si intocmesc rapoartele de specialitate sau referatele de fundamentare;
sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinfa de Consiliu Local §i rispund la intrebirile §i interpelirile consilierilor locali, in conditiile
stabilite de lege,

26. Intocmesc sau participd la intocmirea instrumentelor de prezentare $i motivare a
proiectelor cu caracter normativ, expuneri de motive pentru proiectele de hotirare a
consiliului local, studii de impact;

27. Organizeazi in baza dispozifiei primarului, programe de audiente si de lucru cu
persoane fizice si juridice;

28. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii, birouri, compartimente, institutii publice si
servicii publice de interes local, dupi caz, in vederea solutiondrii comune a problemelor
curente ale municipalititii si rezolvirii problemelor cetdtenilor;

29. Rispund de cresterea gradului de competentd profesionald §i asigurarea unui comportament
corect in relafia cu cetdtenii §i operatorii economici, in scopul cregterii prestigiului institutiei;

30. Stabilesc sistemul de circulatie a datelor, informatiilor gi documentelor in cadrul
departamentelor de munci si a celor care intrd si ies la nivelul acestora;

31. Asigurd si rispund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizirilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autorititi sau institutii;

32. Asigurd si pun la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorici,
altele decit cele pe care le coordoneazi $i conduc, in termen de 5 zile de la data solicitirii
de citre acestea, toate informatiile si documentele pe care le detin, precum si un punct de
vedere de specialitate, necesare solutiondrii cererilor, petitiilor, reclamatiilor, etc.,
actiunilor si intimpinirilor aliate pe rolul instantelor judecitoresti precum si indeplinirii
atributiilor previzute in prezentul Regulament;

33. Asigurd, in termenul legal, impreund cu celelalte compartimente, altele decat cele pe
care le coordoneazi, solutionarea cererilor, petitiilor, reclamatiilor, etc. si intocmesc
raspunsurile in conditiile in care solicitirile au fost repartizate mai multor compartimente
din structuri diferite potrivit rezolutiei primarului/ viceprimarului/ secretarului, dupi caz
cei care au fost primii desemnati in calitate de serviciu de specialitate cu atributii in
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solutionare; pentru  formularea rispunsului celelalte Compartimente nominalizate au
obligatia s respecte pet. 32;

34. Asigura intocmirea proiectelor de hotirire $i a raportului compartimentului de
Specialitate care le insotesc si sustin proiectele de hotirare in comisiile de specialitate say
la care participd in mod obligatoriu, in acest caz, cu viza de legalitate a secretarului
municipiului, respectiv a personalului cy atributii in domeniuy] Juridic;

35. Asigura elaborarea proiectelor, strategiilor, programelor, studiilor, analizelor i

publice 1a nivelu] municipiului Mangalia;

36. Asigurs in termenul stabilit de primar, viceprimar, Secretar, dupi caz, sau orj de cite
ori acest lucru se Impune ca urmare 3 modificirilor legislative sauy pentru stabilirea unor
masuri gi reglementarea wunor situatii, intocmirea dispozitiilor primarului  specifice
domeniului de activitate $i a referatului de necesitate:

37. Asigura menfinerea calititii sistemului de control intern/managerial;

38. Coordoneazi sistemuyl de analizi a neconformititilor, precum si cel de imbunititire
continud in cadry] compartimentuluj condus;

39. Urmiresc implementarea actiunilor preventive Sau corective stabilite in cazul
constatérii ununi serviciy neconform;

40. Intocmesc §i inainteazi foile colective de pontaj la Serviciul Resurse Umane-
Salarizare

41. Asiguri respectarea de citre salariati a Procedurilor Operationale in vigoare si revizia
acestora ori de cite orj este cazul, asiguri elaborarea altor proceduri operationale,
instructiuni de lueru, aplici fntocmaj politica referitoare la calitate si realizarea
obiectivelor strategice, a obiectivelor specifice structurii conduse $i cele proprii

salariatilor acestora;
42. Efectueazi instruires personalului din subordine din punct de vedere al sandtatii gi securititii in

Directorii, sefii de serviciu/ birou pot delega o parte din atributiile lor functionarilor publici din
subordine, in conditiile legii, Delegarea se realizeazs ¢u acordul prealabil a] Primarului.

Art. 16

Atribufiile previzute Ia art 14 s¢ aplicd si secretarulyi municipiului pentry asigurarea coordonirii
compartimentelor gi continuitifii activitafii structurilor aflate in subordinea sa.

Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare se modifici si se completeazi conform

legislatiei in vigoare, anterior aprobirii acestuia.




2.1 - Primarul Municipiului Mangalia
Atributiile principale ale Primaruluj Municipiului Mangalia:
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant gl statului:
® primaml indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelars;
® asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil,
¢ raspunde de organizareg §i desfigurarea alegerilor, referendumulyi $1 a recensiméntului,
b)atributii referitoare 15 relafia cu consiljy] local;
® prezintd consiliulyi local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicy,
sociald si de mediy a unitatii administrativ—teritoﬁale;
prezintd, la solicitarea consiliului local, aite rapoarte si informiri;
* claboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociali §i de mediu a unitdtii
administrativ-teritoriale $1 le supune aprobirij consiliului local.
c)atributii referitoare Ia bugetul local;
® exercitd functia de ordonator principal de credite;
* iIntocmeste proiectu] bugetului local $i contul de incheiere a exercifiului bugetar $i le supune
Spre aprobare consiliului local;
* inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumutyri si emiterea de
titTuri de valoare in numele unititii administrativ—teﬁtoﬁale;
¢ verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscals g contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediuly; social principal, c4t $1 a sediului secundar.
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor;
® coordoneazi realizareq serviciilor publice de interes local prestate prin intermediy]
aparatului de specialitate gay prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publici de interes local;
* indeplineste functia de gef al protectiei civile i ia misuri pentru prevenirea i, dupi caz,
gestionarea situatiilor de urgenti;
® ia misuri pentrm asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlulyj
efectudrii serviciilor publice de interes local, precum $1 a bunurilor din patrimonjy] public si
privat al unitsii administrativ—teﬁtoﬁale;
¢ numeste, sanctioneazi st dispune suspendarea, modificarea $1 incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupi Caz, a raporturilor de muncs, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatulyi de specialitate, precum §i pentru conducitorii institutiilor §i serviciilor
publice de interes local;
¢ numirea conducitorilor institutiilor §i serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, fn conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management,
® asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le Supune aprobérii consiliulyj
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;
* emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competentd sa prin lege si alte acte
normative;
* asigwrd realizarea lucririlor $i ia misurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate fn procesul de integrare europeana in domeniu] protectiei mediuluj
$i gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetifenilor.
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e)alte atributii stabilite prin lege.
Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice

hotérarilor consiliului judefean, in conditiile legii.

Asigurd aducerea la indeplinire a hotirarilor consiliului local gi rispunde de buna functionare a
administratiei publice locale, in conditiile legii.

Asigurd respectarea drepturilor si liberttilor fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor
Constitufiei, precum $i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a
hotérarilor Guvernului, a hotirarilor Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelarj si de ofifer de stare civild, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare 1a recensdmént, la organizarea §i desfigurarea alegerilor, la luarea

Teprezentant al statului in comuna sau fn oragul in care a fost ales. in aceastd calitate, primary] poate
solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitiile
adminish'ativ—ten'toﬂale, dac sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate,
Primarul evalueazj performantele individuale aje arhitectului — gef, directorilor executivi,
directorilor executivi adjuncti si ale personaluluj din serviciile, birourile i compartimentele aflate
in coordenare §i subordonare directi.

In exercitarea atribufiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ say individual. Acestea
devin executorii numaij dupi ce sunt aduse la cunostinti publici sau dupd ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupi caz.

Primarul poate delega conform art.65 din Legea nr.215/2001 atributiile ce 1i sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului unitifii administrativ-teritoriale, conducitorilor

~

compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor

2.2 — Viceprimarul Municipiului Mangalia
Subordonare: Este subordonat Primarului Municipiului Mangalia si inlocuitorul de drept al acestuia,

care ii poate delega atributiile sale.
Colaborare: structurile din cadru] aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale viceprimarului

1. indeplinegte atributiile primarului in conditiile Legii nr.215/2001 §i orice alte atributii dispuse de
cétre primar prin dispozitie de delegare de competente;

2. indrumai si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate a] primarului,

aflate in subordinea sa, conform dispozifiei de delegare;
3. rdspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotéirarilor Consiliului Local
§i actelor normative referitoare la activitétile specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe

care le coordoneazi;
4. sustine audiente in probleme specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care Ie

coordoneazi;
5. prezinti primarului, la solicitarea acestuia, informiri privind activitatea desfigurati precum gi

propuneri privind imbunitatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneazi;
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6. indeplineste si alte atribufii incredintate de citre primar §i consiliul local;”

2.3 - Administratorul Public
Subordonare: primar

Colaborare: structurile din cadryl aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale;

1. Atributii de organizare, coordonare $i gestionare a aparatului de specialitate al

-1

primarului, in vederea Imbunétatirii comunicirii s organizirii interne;

3

2. Atributii de coordonare, monitorizare §i control a unor servicii publice de interes local,

3. fndep]inegte calitatea de ordonator principal de credite pentru operatiuni delegate;

4. Face propuneri referitoare 13 asigurarea si managementul resurselor umane, financiare,
tehnice si/sau materiale, pe care le gestioneazi, in limita competentelor ce i sunt delegate
de primar;

5. Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Consilinlui Local si
urmdreste realizarea acestora;

6. Reprezinti institutia la diferite evenimente, prin delegare din partea primarului;

7. Atributii referitoare Ia relatia cu Consiliul Local;

8. Evalueazi anual activitatea personalului subordonat, acordand calificative, conform
legii;

9. Orice alte atributii relevante postului, in limitele legii, incredintate de primar prin act

administrativ;
10. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.4 - Secretarul Municipiului
Subordonare: Este subordonat Primarului Municipiului Mangalia;
Colaborare: Structurile din cadryl aparatului de specialitate al primarului;
Secretarul municipiului Mangalia indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributfii:
1. Avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului $i contrasemneazi hotirarile
consiliului local;
2, Participi, in mod obligatoriu, la sedintele Consiliului Local;
3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i
primar, precum si intre acestia gi prefect;
4. Organizeazi arhiva $1 evidenta statisticii a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
5. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi
hotérarile consiliului local H
6. Asiguri transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice $i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestionri si
comunicdrii informatiilor de interes public” previzutj Ia Capitolul 3 - Reguli §i proceduri de lucru
generale pct. 3.1;
7. Acordd primarului, viceprimarului, consilierilor localj §i cetétenilor, sprijin si asistentd
de specialitate in desfasurarea activititii, cat si la redactarea proiectelor de hotirare prin
grija aparatului permanent al consiliului local;
8. Confirmi autenticitatea copiilor cu finscrisurile originale emise sau adoptate de
autorititile administratiei publice locale;

8




9. Alte atributii prevazute de lege sau nsirciniri date de Consiliul Local si de Primar,

dupi caz:
~ atnibufii conform Legii nr.115/2015 pentru alegerea autoritifilor administratiei publice

~ atribufii conform Legii nr.208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor,
precum si pentru organizarea si funcfionarea Autoritatii Electorale Permanente;

— atributii conform Legii fondului fonciar nr.18/199] si ale celorlaite legi privind fondul
funciar, respectiv de secretar al comisiei;

— verificarea si avizarea contractelor de arendd, conform Codului civil;

~ atribufii conform Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicaty,

2.4.1 - Aparatul Permanent al Consiliului Local
Subordonare: Secretar municipiu.

Atribufiile principale ale compartimentului:

1. Particips 1a desfisurarea gedintelor Consilinlui Local si pregiteste §i organizeazi in timpul
stabilit de lege sedintele de consiliu local finénd legitura cu directiile de specialitate in ceea ce
priveste proiectele de hotérare;

Consiliului Local al municipiului Mangalia, pe care le comunici comisiilor de Specialitate ale

consiliului local pentru avizare;

3. Verifica proiectele de hotirari Inaintate si redacteazi proiectele de hotérari ce privesc organizarea

si functionarea consiliului local;

4. Oferd consultanti tuturor directiilor din cadrul Primiriej municipiului Mangalia §i institufiilor

subordonate consiliului local in vederea pregitirii sedintelor de consiliu, §i acordd sprijin de

specialitate in desfigurarea activittii, precum i la redactarea proiectelor de hotirire;

5. Comunici citre autoritdfile publice si citre persoanele interesate actele administratjve ale

consiliului local i ale primaruluj municipiului;

6. Comunici Hotirarile adoptate de Consilinl Local ciitre Institutia Prefectului, directiile de

specialitate, servicii, persoane interesate;

7. Multiplicd si asiguri distribuirea materialelor pentru gedintele Consilivlui Local

Mangalia;

8. Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local;

9. Comunici Hotéirarile cu caracter normativ fn presa locali:

10. Comunici Hotirarile Consiliului Local la solicitarea persoanelor interesate, institutiilor

sau operatorilor economici, daci acestea nu au fost predate Compartimentuluyi Registru

Agricol, Arhivi;

11. Elaboreazd procesele — verbale ale sedinfelor Consiliulni Local $i le comunici in

format electronic pentru publicarea pe site-ul institutiei,

12. Actualizarea bazei de date cu Hotararile Consiliului Local, in termen de maxim 15 zile

de la data adoptirii hotirarilor in sedinta de consilju;

13. Asigur documentarea §i informarea consilierilor, acordand acestora asistenfd si sprijin de

specialitate in desfigurarea activititii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotirdri sau la

definitivarea celor discutate $i aprobate de consiliul local;

14. Redacteazi la cererea oriciruj consilier local, in baza documentelor puse la dispozitie de acegtia,

expuneri de motive, proiecte de hotirari si alte reglementiri specifice consitiului local;

15. Primeste prin registratura electronici a institufiei cereri, petitii, sesizari si reclamatii adresate de

persoanele fizice i juridice consiliului iocal si comisiilor de specialitate pe care le analizeazi si
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propune modalititi de solufionare a acestora;
16. Redacteazd, la cererea consilierilor raspunsurile pe care le trimit petentilor in

termenele previzuie de iege;

17. fntocmeste dosarele de sedinti, asigura legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

18. Acordi sprijin in organizarea arhive; $i evidenta statistici a hotararilor consiliului loca] sia
dispozitiilor emise de primar;

19. Asigurd publicitatea hotirarilor adoptate de consiliul local prin afigarea acestora la
sediul primdriei si pe site-ul Primadriei;

20. Redactarea corespondenfei comisiilor de specialitate §i participarea la gedintele
comisiilor Consiliului Local;

21. Realizeazd activititi de evidentd electorald, potrivit actelor normative fn vigoare,
precum: alegeri (locale, generale, prezidentiale, referendum, recensimént);

22. Asiguri relatia intre executivul primdriei §i consilierii locali si alte activititi specifice
relafiei cu Consiliul Local;

23. Asiguri transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cidrora le-a fost delegati aceasti atribufie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicarii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct, 3.1;

24, fndeplineste si alte atribufii stabilite de ciitre membrii Consiliului Local, dispozitii ale

Primarului §i Secretarului Municipiului, Legi, H.C.L — uri, etc.

2.5 — Compartimentul Cabinet Primar
Subordonare: primar

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentuui:

1. Reprezentarea Primariei Municipiului Mangalia in relatia cu cetdteanul, administratia
centrali gi locald, alte institutii §i organizatii, persoane fizice §i juridice din tari gi
strdinitate, in baza competentelor stabilite de Primarul municipiului Mangalia;

2. Asigurarea colaboririi dintre compartimentele Primiriei Municipiului Mangalia, c4t si
dintre acestea si alte antoritdti si institutii ale administratiei publice, regii autonome,
societdti culturale, etc;

3.Participd, dupi caz, la audientele primarului si se preocupa de evidenta i solutionarea acestora;

4. Elaboreazi, la solicitarea primarului, elementele de sintezi necesare adoptérii unor decizii
privind strategia si proiectele de dezvoltare ale municipiului;

5. Propune proiecte de dezvoltare locald in functie de necesititile comunitétii, realizate pe baza unor
analize punctuale si identifica resursele pentru implementarea acestora

6. Intocmeste note, referate si rdspunsuri citre diverse institutii, ministere, Guvern, la
cererea Primarului municipiului Mangalia;
7. Asiguril transparenta §i comunicarea citre autoritifile, institutiile publice $i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile $i completidrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegati aceastd atributie, urméandu-se ”Procedura gestionarii si
comunicirii informaiilor de interes public” previzuti 1a Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

8. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului i H.C.L..
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2.6 - Compartimentul Audit

Subordonare: primar

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Elaboreazi normele metodologice specifice institutiei, cu avizul Unititii Centrale de Armonizare
pentru Auditul Public Intern (U {C.AAPL);

2. Elaboreazi Carta auditului intern care defineste obiectivele, drepturile §i obligatiile auditului
intern, care este aprobati de conducitorul entitdtii publice;

3. Avizeazi Carta auditului intern/normele metodologice privind exercitarea activitdtii de audit
public intern specifice entitdtilor publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, iar in
termen de 30 de zile lucritoare de la data solicitirii avizirii, comunicd avizul entitatii fn cauzi;

4. Elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de reguli pe o perioada de trei ani
$i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern 1a nivelul institutiei;

5. Efectueazi misiuni de audit public intern (de reguiaritate, sistem sau performanti) asupra tuturor
activititilor desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitdtilor entititilor subordonate,
aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local;

6. Efectueazi audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional necuprinse
in planul de andit public intern, din dispozitia primarului;

7. Auditeazi, cel putin o dati Ia trei ani, urmtoarele activitdti fird insi a se limita la acestea:

— activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publicid din
momentul constituirii angajamentelor pénd la utilizarea fondurilor de ciitre beneficiarij
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

— plétile asumate prin angajamente bugetare i legale, inclusiv din fondurile comunitare,

— administrarea patrimoniului, precum §i vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului ori al unitétii administrativ-teritoriale;

— constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilititilor acordate la Incasarea acestora;

— alocarea creditelor bugetare;

— sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

~ sistemnul de luare a deciziilor;

— sistemele de conducere si control, precum §i riscurile asociate unor astfel de sisteme;

— sistemele informatice;
8. Informeazi structurile teritoriale a U.C.A.AP.L despre recomandirile nefnsusite de catre

nducitorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

9. Raporteazi periodic constatirile, concluziile $i recomandirile rezultate din misiunile de audit
efectuate;
10. Elaboreazi raportul anual al activitdtii de audit public intern;
11. In cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat conducitorului
entititii publice;
12. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticsi in
cadrul compartimentelor de audit intem din entititile publice subordonate, aflate in coordonare sau
sub autoritate si initierea de misuri corective necesare, in cooperare cu conducitorii entitatilor
publice in cauzi;
13. Efectueazi misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind exercitarea
activitatii de audit public intern;
14. Elaboreazd un program de asigurare gi imbundtitire a calititii sub toate aspectele auditului
intern, care si permits un control continuy al eficacititii acestuia;
15. Efectueazi actiuni dispuse de conducitorul institutiet;
16. Gestioneazi documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea

11




corespunzitoare;

17. fndepline§te orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

18. Asiguri transparenfa si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceasti atributie, urmandu-se *Procedura gestiondrii gi
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti 1a Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucry
generale pet. 3.1;

19, fndeplinegte §i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si HC.L..

2.7 — Serviciul Resurse Umane-Salarizare
Subordonare: primar si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadny] aparatului de specialitate al primaruluj
Atributiile principale ale serviciuluj:

Spre aprobare Consiliului Local;

2. Organizeazi in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si
posturilor contractuale vacante, temporar vacante;

3. fntocmegte dispozitii de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare,
suspendare, transfer, incetare a activititii, reincadrare, terminarea stagiului gi orice alte
modificdri apirute in raporturile de servicin/munci;

4. fntocmegte contracte de munci;

5. Coordoneazi, monitorizeazs procesul de intocmire al figelor de post, in colaborare cu
sefii de departamente, ia masuri in vederea aprobirii acestora de citre conducitorul
institutiei si rispunde de gestionarea si arhivarea acestora;

6. fntocmegte dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor legale
in vigoare;

7. Tine evidenta cererilor de concedii de odihni, medicale, de studii, firg platid, de
maternitate;

8. Coordoneazi activitatea de evaluare anuali a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

9. fntocme§te Planul de ocupare a functiilor publice si 1l inainteazi Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici Bucuresti spre aprobare;

10. fntocme§te documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici pentru functiile publice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Mangalia, concursuri, promoviri temporare in functiile publice de
conducere, precum §i pentru alte cazuri previzute de lege;

11. Tntocmegte §i gestioneazi permanent baza de date privind functiile publice si

capitol;
15. Aplicd indexdrile, majordrilor si alte modificirj privind salarizarea personalului;
16. Verificid lunar sporurile de vechime ale personalului angajat, in vederea acorddrii

gradatiei de vechime salariatilor;
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17. Calculeazd drepturile bénesti aferente concediilor de odihnj si a concediilor medicale
pentru salariati;

18. fntocme§te statele de platd pentru salariati, consilieri locali, pe baza pontajelor de
prezentd primite de la departamentele din cadrul Primériei §i asigurii virarea sumelor

cuvenite, pe carduri sau prin casierie;

19, Tntocme§te ordinele de plati aferente salariilor;

20. Constituie si retine garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de incasatori
$i gestionari;

21. fntocme§te si transmite declaratiile D100, D112, M500;

22. Intocmeste situatii statistice si de orice fel, solicitate pe linie de personal;

23. Tine legatura cu toate compartimentele functionale din Primirie, cu Agentia Nationala
a Functionarilor Publici Bucuresti, Directia de Munci si Solidaritate Sociali Constanta,

Directia de Sdnitate Publicd, Consiliul Judetean Constanta, Institutia Prefectului- Judetul
Constanta;

24. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva Primariei,
conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

25. Asigurd transparentfa si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in condifiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completidrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegati aceasti atributie, urméandu-se ”Procedura gestiondrii i
comunicdrii informatiilor de interes public” previzutd la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de hicru
generale pct. 3.1;

26. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului i H.C.L..

2.7.1 - Compartimentul Control Intern Managerial

Subordonare: primar

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

I. Urméreste stadiul implementirii standardelor de control intern managerial la nivelul
aparatului de specialitate si serviciilor, institutiilor si regiei autonome de interes local;

2. Organizeazi desfisurarea sedintelor Comisiei la solicitarea presedintelui acesteia;

3. fntocmegte procesele-verbale ale intilnirilor, minute sau alte documente specifice;

4. Intocmeste, centralizeazi §i distribuie documentele necesare bunei desfiguriri a
sedintelor Comisiei;

5. Intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei i le supune spre
aprobare Comisiei;

6. Serveste drept punct de contact in vederea bunej comunicdri dintre directiile/ serviciile/
compartimentele si entititile subordonate, pe de o parte, si Comisie, pe de alti parte;

7. Semnaleazi Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acestora;

8. fntocme§te, actualizeazd §i modifici registrul riscurilor identificate in cadrul CJA, pe
baza propunerilor membrilor Comisiei;

9. Pastreazi (claseazi) originalele PS(Procedurile de sistem) realizate;

10.Verificd modul de respectare a prevederilor PS -00 la realizarea PS si PO (Procedurile
operationale), formuleazi observatii, daci este cazul, §i semneazi pagina de gardi a PS 8i
PO;

11. Distribuie PS conform formularului F -PS-00.06;

12. Transmite la arhivi editiile PS retrase;

13. Primeste si inregistreazi in registrul propriu aferent procedurilor, PS transmise pentru
avizare si PO avizate de conducitorii compartimentelor;

14. Supune PS spre avizare membrilor Comisiei si redacteaza hotirirea Comisiei privind
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avizarea PS;
15. Aloca codul unei PS;
16. Analizeazd observatiile formulate de alte compartimente §i participi la

consultirile organizate pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

17. Inainteazi spre avizare presedintelui Comisiei, PS realizate;

18. Analizeazi si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei solicitidrile de revizie a PS;

19. Retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate
ale reviziei, conform listei de difuzare a procedurilor;

20. Pastreazi copiile PO;

21. Asiguri transparenta si comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile $i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cérora le-a fost delegatd aceastd atribufie, urmandu-se Procedura gestiondrii si
comunicérii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

22. Indeplineste $i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.8 - Directia Management Fiscal i Control Venituri
Subordonare: primar i directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele din cadrul Directiei Management Fiscal si Control Venituri:

— Serviciul Venituri Persoane Fizice;

= Serviciul Venituri Persoane Juridice;

~ Compartimentul Autorizare si Control;

= Biroul Inspectie Fiscala;

— Biroul Urmirire Contracte, Fond Locativ;

— Compartimentul Casierie;

— Biroul Executare Silitd Creante;

— Compartimentul Juridic.

2.8.1 - Serviciul Venitari Persoane Fizice

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciului:

1. Constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice, care se fac venit la bugetul local;

2.Verificd modul de completare a declaratiilor de citre contribuabili, urmirind respectarea
datelor din actele de proprietate, existenta tuturor informatiilor necesare determinirii
corecte a impozitelor si taxelor;

3. Preia declaratiile de impunere, verifici documentele justificative anexate la acestea,
asigurdnd inregistrarea acestora in evidentele fiscale, cu ajutorul programului informatic

de impozite si taxe locale;
4. Gestioneazid documentele referitoare Ia impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un

dosar fiscal unic;

5. Asigurid prelucrarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

6. Asigurd s§i rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

7. Desfigoard activitatea de incasare a impozitelor si taxelor, fiecare salariat avand
raspundere materiald sau penald, dupd caz, pentru operatiunile financiare pe care le

14




opereazi;

8. Asigurd incasarea taxelor speciale datorate de persoane fizice, stabilite prin H.C.L.;

9. Opereazi in baza de date ordinele de platd, pe platitori si categorii de impozite si taxe
de la persoane fizice;

10.fntocme§te certificatele de atestare fiscalj pentru persoane fizice;

11. Propune, in conditiile previzute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari
intre impozitele si taxele locale;

12. Asiguri aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

13. fntocmc§te referatele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotérari
ale Consiliului Local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale
bugetului propriu al acestuia datorate de persoane fizice;

14. intocmegte si inainteazd directorului centralizatorul listelor de rimigsite §i de
suprasolviri, pe feluri de impozite si taxe;

15. Analizeazi, verifici si prezinti directorului, in cadrul competentelor sale, propuneri in
legiturd cu acordarea de aminiri, esaloniri, reduceri, restituiri de impozite, taxe si
majordri de intdrziere, in vederea propunerii acestor misuri spre aprobare Consiliului

Local,

17. Efectueazi analize si intocmegte informiri in legdtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor, taxelor §i altor venituri cuvenite;

18. Instiinteazi contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce ie revin, potrivit legii,
precum si la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din continutul actelor

anexate la acestea;

19. Analizeazi §i solutioneazi in termen cererile depuse de citre contribuabili;

20. Urmireste si riispunde pentru transmiterea citre contribuabili, prin orice mijloace de
comunicare, a deciziilor de impunere cu privire la debitele stabilite;

21. Solicitd si verifici documente §i Inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice, in
vederea clarificdrii situafiei fiscale a acestora;

22. Rispunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au
rectificat in wurma ingtiintarilor, declaratiile depuse initial, precum si in cazul
contribuabililor care nu au depus declaratii gi emite deciziile de impunere din oficiu;

23. Rispunde de completarea in baza de date informaticj a datelor de identificare ce
lipsesc sau sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si
datelor prezentate la ghigeu.

24. Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previzute in actele normative, in cazul

incédlcdrii legislatiei fiscale de catre contribuabili §i ia misuri pentru inlaturarea

deficientelor aparute;
25. Organizeazi arhivarea $i pstrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare

la depunerea si incasarea debitelor;

26. Asigura transparenfa si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice $i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici c3rora le-a fost delegati aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii i
comunicarii informaiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli $i proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

27. indeplinegte si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..
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2.8.2. - Serviciul Venituri Persoane Juridice
Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciy

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primaryluj

Atributiile principale ale serviciului:

1. Constati si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe §i indirecte datorate de
persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;
2.Verificd modul de completare a declaratiilor de citre contribuabili, urmarind respectarea
datelor din actele de proprietate, existenta tuturor informatiilor necesare determinrii

corecte a impozitelor si taxelor;

de impozite si taxe locale;
4. Gestioneazi documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un

dosar fiscal unic;
5. Asigurd prelucrarea in baza de date a informa;iilor din dosarele fiscale;
6. Asigurd si rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din

documentele continute de fiecare dosar fiscal;
7. Desfigoari activitatea de incasare a impozitelor $i taxelor, fiecare salariat avénd

de Ia persoane Jjuridice;

10. fntocme§te certificatele de atestare fiscals pentru persoane juridice;
11. Propune in conditiile previzute de lege restituirea de impozite si taxe, compensiri
intre impozitele si taxele locale;

12. Asiguri aplicarea unitars a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;
13. Int i i

bugetului propriu al acestuia datorate de persoane juridice;

14, fnto’cme§te $i Inainteazd directoruluj centralizatorul listelor de ramisite si de
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

15. Analizeazi, verifici §i prezintd directorului i cadrul competentelor sale propuneri in
legiturd cu acordarea de amandri, egalondiri, reduceri, restituiri de impozite, taxe si
majoriri de intdrziere, in vederea propunerii acestor misuri spre aprobare Consiliuluj
Local;

16. Tine evidenta nominals $i centralizati a debitelor curente si restante, a majoririlor de
intdrziere si asupra fincasirij impozitelor, taxelor $i a altor venituri ale bugetului
Consiliului Local;

17. Efectueazi analize $i Intocmeste informiri in legitura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite;

18. Constati contraventiile si aplici sanctiunile previzute in actele normative, in cazyl
fncélcirii legislatiei fiscale de citre contribuabili si ia mdsuri pentru inlidturarea
deficientelor apirute;

19 Functionarii Serviciului/Compartimentului asigurj asistenta contribuabililor, 1a
solicitarea acestora, personal, telefonic say prin orice alt mijloc de comunicatie, pentru

inregistririi acestora ;
20. Functionarii Serviciului/Compartimentulyi comunicd procesul verbal/decizia de

impunere contribuabililor, cu privire la debitele stabilite;
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21. Functionarii Serviciului/ Compartimentului instiinteazd contribuabilii cu privire ia
erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din continutul actelor anexate la
acestea;

22. Functionarii Serviciului/ Compartimentului prezinti persoanei insdrcinate cu viza
C.F.P.P. rapoartele zilnice corespunzitoare domeniului lor de activitate, cu privire la
operatiunile de debitiri, scideri, compensdri, restituiri, in vederea exercitirij controlului
asupra legalitétii, regularititii §i conformititii operatiunilor;

23. Functionarii Serviciului/ Compartimentului verificd si actualizeaz permanent
elementele de identificare ale contribuabililor; urmiresc permanent inscrierea in registrul
rol, in orice act translativ al dreptului de proprietate, in matricole, in declaratiile fiscale, in
cererile de certificate si adeverinte precum si in alte documente, a codului de identificare
fiscald ~ codul numeric personal, adresa domiciliului fiscal precum si a clédirilor,
terenurilor detinute in proprietate sau in folosint;

24. Functionarii Serviciului/ Compartimentului care desfdgoari activitate de incasare
impozite §i taxe depun sumele incasate la casieria unititii administrativ-teritoriale, in
termenul previzut de actele normative in vigoare;

25. Functionarii Serviciului/ Compartimentului au obligatia de a consulta zilnic cisuta de
e-mail si de a rispunde prompt solicitdrilor comunicate prin acest mod ;

26. Functionarii Serviciului/ Compartimentului efectueazi deplasiri pe teren in interesul
serviciului.

27. Functionarii Serviciului/ Compartimentului inregistreazi biletele prezentate de
organizatorii de spectacole, vizeazi $i semneazd cametele si urmiresc incasarea de la
organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate;

28. Functionarii Serviciului/ Compartimentului intocmesc referate de necesitate pentru
achizitia de produse, lucriri sau servicii;

29. Organizeazi arhivarea §i pistrarea dosarelor fiscale $i celorlalte documente referitoare
I2 depunerea si incasarea debitelor;

30. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile $i completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegati aceasti atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicdrii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

31. fndepline§te si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.8.3 - Compartimentul Autorizare si Control

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Verificarea si primirea documentatiilor prin care se solicits obtinerea autorizatiei de
functionare;

2. Verificarea si primirea documentatiilor prin care se soliciti modificarea sau, dupi caz,
completarea autorizatiei de functionare existente;

3. Verificarea si primirea documentatiilor prin care se soliciti viza anualj a autorizatiei de
functionare;

4. Verificarea i primirea documentatiilor privind "avizul program de functionare” pentru
unitdtile comerciale, de productie §1 prestdri servicii;

5. Verificarea si primirea documentatiilor prin care se soliciti modificarea sau, dupd caz,

completarea avizului a programului de functionare existent;
6. Verificarea si primirea documentatiilor privind autorizatia de functionare pentru
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desfasurarea de activititi temporare pe domeniul public si privat al municipiului Mangalia
sau al cetiteanului, conform prevederilor H.C.L;

7. Intocmirea autorizatiilor de functionare, calcuiarea taxelor si majordrilor de intirziere
aferente, conform prevederilor legale in vigoare;

8. fnregistrarea in baza de date a serviciului, a autorizatiilor emise in baza Legii 300/2004
si a Legii 507/2002, radiate sau preschimbate, conform prevederilor O.G. nr. 44/2008,
transmise de Oficiul Registrului Comertului;

9. Verificarea periodici a actelor normative ce tin de activitatea serviciului;

10. Rezolvarea corespondentei cu petentii sau cu alte institutii publice, cu respectarea
termenelor de solutionare previzute de lege si colaborarea cu alte compartimente din

cadrul institutiei, atunci cand situatia o cere;
11. Organizarea arhivei serviciului §i evidenta statistica a documentatiilor depuse si a

actelor elaborate;

12. Asiguri transparenta $i comunicarea catre autorititile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegati aceastd atributie, urmindu-se "Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1 ;

13. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi H.C.L..

2.8.4 — Biroul Inspectie Fiscala

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Intocmeste proiectul anual de control si il transmite conducerii institutiei in vederea
aprobiirii;

2. Intocmeste, pand la sfarsitul fiecirei luni, planul lunar de control aferent lunii
urmitoare, in baza programului anual de control si a listelor de verificare elaborate de
biroul de inspectie fiscald cu aprobarea conducerii institutiei;

3. Efectueazi, pe raza municipiului Mangalia a activititii de inspectie fiscald, controale;

4. Bfectueazd verificiri inopinate la contribuabilii persoane fizice si juridice pentru
stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale datorate;

5. Rispunde de organizarea §i efectuarea constatirilor faptice, pentru identificarea
contribuabililor, in vederea verificdrii acestora prin prisma surselor impozabile sau
taxabile (cladiri, terenuri, mijloace de transport, etc.) sau a activititilor producitoare de
venituri impozabile (spectacole, activititi hoteliere, sampling, etc.);

6. Verifici corectitudinea §i exactitatea indeplinirii de catre contribuabili a obligatiilor
fiscale, corelarea datelor din declaratiile fiscale cu datele din evidenta contabild, din
registrele contribuabilului sau din orice alte documente justificative existente;

7. Stabileste, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale,
diferentele datorate in plus sau in minus, dupi caz, fata de creanta fiscald declaratd gi/sau
stabilitd, dupi caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

8. Estimeazd baza de impunere, daci este cazul, mentiondnd in actul de inspectie fiscald
motivele de fapt si temeiul legal care au determinat folosirea estimirii, precum gi criteriile
de estimare;

9. Rispunde de stabilirea, in cadrul termenului de prescriptie a dreptului de a stabili
obligatii fiscale, diferente de obligatii fiscale de plata, precum si obligatii fiscale accesorii

aferente acestora;
10. Aplici sanctiunile previzute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale;
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11. Colaboreazi cu toate institutiile care detin informatii relevante pentru stabilirea
obligatiilor fiscale (organele cu atribufii privind colectarea impozitelor si taxelor locale
sau cu gestionarea raportirilor contabile ex: site-ul Ministerului Finantelor, port ONRC -
RECOM online, BPI, internet, etc.), date despre evidenta persoanelor fizice sau juridice,
precum §i cu organe ale administratiei centrale sau locale care emit sau elaboreazd acte
normative in domeniul fiscal, precum si cu alte institutii, conform prevederilor si in
limitele legii;

12. Aplicd, utilizeazid si respectd procedurile si formularistica previazutd de legislatia
fiscali si de reglementirile interne ale institufiei;

13. Transmite citre contribuabil, prin orice mijloace de comunicare, deciziile de impunere,
respectiv actele de control;

14. Transmite citre serviciul venituri persoane fizice si serviciului venituri persoane
juridice, dupa caz, a actelor de control intocmite in vederea informdrii acestora,

15. Transmite biroului de executare silitd, in termen de 48 ore de la expirarea termenului
de plati previzut de legislatia in vigoare, deciziile de impunere emise;

16. Raspunde de redactarea actelor premergitoare inspectiei fiscale (avize de inspectie fiscald i
ordine de serviciu) conform programdrilor si urméregte transmiterea acestora céitre contribuabili;

17. Raspunde de corectitudinea analizei §i evaludrii informatiilor fiscale obtinute in timpul
verificarii;

18. Solicitd informatii de la terti, dacd este cazul,

19. Raspunde si urmireste ca la finalizarea actiunilor de control constatirile si fie
redactate  intr-un raport de inspectie fiscald scris si supus aprobarilor conform
procedurilor legale. La finalizarea raportului fiscal se redacteazi deciziile de impunere
sau decizile privind nemodificarea bazei de impunere;

20. Urmireste §i raspunde pentru transmiterea citre contribuabil prin orice mijloace de
comunicare a deciziilor de impunere, respectiv al actelor de control;

21. Asiguri elaborarea, difuzarea si respectarea procedurilor operationale;

22. Rispunde in scris la petitiile contribuabililor in termenul legal;

23. Colaboreazi, in mod frecvent cu serviciile cu atributii privind impunerea
contribuabililor persoane fizice si juridice, respectiv biroul de recuperare a creantelor, in
mod ocazional cu celelalte servicii/birouri/compartimente din cadrul institutiei,

24. Asiguri transparenta i comunicarea citre autoritifile, institutiile publice $i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceasta atribufie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuta la Capitolul 3 - Reguli §i proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

25. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

2.8.5 — Biroul Urmiirire Contracte, Fond Locativ

Subordonare; directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Tine evidenta contractelor de vinzare-cumpérare, concesiune, inchiriere, superficie, eic.
emite facturi pentru contractele de concesiune, inchiriere, superficie etc. si le comunicé
debitorilor;

2. Intocmeste contracte de concesiune, inchiriere etc, acte aditionale la contracte;

3. Raspunde de completarea in baza de date informatici a datelor de identificare ce lipsesc
sau sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor

prezentate la ghiseu;
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4. Intocmeste si gestioneazi baza de date reald si actualizatd, inclusiv in format electronic,
a contractelor de concesiune, inchiriere, etc. pentru imobilele proprietate publicd sau
privatd a municipiului,

5. Colaboreazi si conlucreazd pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate
directiile de specialitate din cadrul primériei;

6. Intocmeste referate de specialitate si expuneri de motive la proiectele de hotdrari ale
Consiliului Local in domeniul reglementirii contractelor de concesiune, inchiriere etc.
pentru imobilele proprietate publica sau privata a municipiului;

7. Intocmeste si inainteazé directorului executiv centralizatorul listelor de rimasite si de
suprasolviri pe tipuri de contracte;

8. Analizeazi, verifici si prezintd directorului executiv, in cadrul competentelor sale,
propuneri in legéturd cu acordarea de améaniri, esalondri, reduceri, restituiri de redevente,
chirii etc. i penalitati de intérziere, in vederea propunerii acestor mésuri spre aprobare
Consiliului Local;

9. Tine evidenta nominald si centralizata a debitelor curente si restante, a penalititilor de
intdrziere §i asupra incasdrii redeventelor, chiriilor i a altor venituri ale bugetului local;
10. Efectueazi analize gi intocmeste informiri in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea altor venituri ale bugetului local;

11. Gestioneazi dosarele aflate pe rolul instantelor judecdtoresti in care Primaéria
Municipiului Mangalia este parte si activitdtile conexe;

12. Reprezintd in instantd interesele Primariei Municipiului Mangalia;

13. Rispunde de completarea in baza de date informaticd a datelor de identificare ce
lipsesc sau sunt incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si

datelor prezentate la ghigeu;
14, Tine evidenta chiriilor, nominal pentru fiecare persoand fizicd in parte §i urmaéreste

platile efectuate de acestea;

15. Urmireste si rispunde de intocmirea si transmiterea adreselor, ingtiintdrilor si
notificarilor, precum si a altor documente in vederea deruldrii in bune condifii a
contractelor, atét prin postd, cét si pe teren, in termenele legale;

16. Urmireste si analizeazd permanent situatia debitelor restante pe contribuabili §i ia
misuri pentru incasarea acestora;

17. Verificd periodic impreund cu comisia de verificare a locuintelor modul in care
chiriasul intretine locuinta, comunicd constatarile de incilcare a clauzelor contractuale, in
vederea ludrii masurilor de remediere;

18. Asigurs transparenta si comunicarea cétre autorititile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in condifiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile §i completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii §i
comunicirii informatiilor de interes public” previzuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

19. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.8.6 — Compartiment Casierie

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Ridici de la bancd valori binesti pentru plata salariilor, indemnizatiilor, ajutoarelor sociale,
deplasiri si cheltuieli sociale, etc., pe bazd de documente semnate de persoane autorizate,

2. Efectueazi plati prin casd pe baza documentelor aprobate legal si numai persoanelor indicate in

documente sau celor imputernicite de acestea;
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3. Efectueazi pliti pentru ajutoare sociale, indemnizatii si alte plati citre beneficiarii de programe
conform legii, numai pe baza actului de identitate, inscriind in documente numérul, seria si Politia
care l-a eliberat;

4. Efectueaza incasiri impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local de la populatie;

5. Primeste zilnic de la casierii incasatori §i de la alte persoane care incaseazi diverse venituri,
verificand totodati borderourile desfisuritoare cu copia chitantierului si semndnd pentru primirea
monetarului, conform borderoului;

6. incasirile se fac numai pe bazi de chitantd sau alte documente cu functie similar, aprobate de
organele competente;

7. Intocmeste borderouri desfasuratoare pentru sumele incasate, inregistrand chitantd cu chitantd, in
ordinea emiterii, centralizeazi borderourile desfasuratoare si centralizeazd veniturile pe surse;

8. Depune la bancd sumele incasate in casa dupé care se fac inregistririle in registrul de casd a
tuturor documentelor;

9. intocmeste zilnic registrul de casd si stabilegte soldul de casi dupd inregistrarea tuturor
documentelor de incaséri si de platd, dupi care il predi la contabilitate pentru evidentd;

10. Verificd modalitatea de predare a sumelor incasate, termenul de predare si sesizeazi serviciul de
contabilitate cind constati abateri;

11. Pastreazi confidentialitatea informatiilor gestionate;

12. Asiguri transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in condifiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile si completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceasti atributie, urmandu-se "Procedura gestiondrii si
comuniciri informatiilor de interes public” prevazutd la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

13. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

2.8.7 — Biroul Executare Silita Creante

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Executarea, pe raza municiupiului Mangalia, a activititii de urmdrire si executare silita a
bunurilor si veniturilor persoanclor fizice si juridice pentru recuperarea impozitelor si
taxelor locale neachitate in termen, a creantelor fiscale ale bugetului local;

2. intocmirea titlurilor de creantd si a titlurilor executorii in baza cirora se declanseazd
procedura si se efectueaza operatiunile de urmdrire si executare silitd;

3. fntocmirea si comunicarea somatiilor de plata;

4. Bvidentierea si urmirirea debitelor restante primite spre urmirire si elaborarea de
propuneri pentru compensarea plusurilor cu sumele restante;

5. Verificarea respectiirii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local, urmirirea respectarii popririlor infiintate de cétre tertii popriti §i
stabilirea, dupd caz, a misurilor legale pentru executarea acestora,

6. intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si
asigurarea respectirii prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea §i
debitarea amenzilor, despigubirilor si a altor venituri ale bugetului local;

7. intocmirea si verificarea documentatiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili si
prezentarea lor spre aprobare;

8. Repartizarea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii de
prioritate previzuti de lege, in cazul in care la executarea silitd participd mai mulfi

creditori;
9. Reprezentarea intereselor primériei si ale consiliului local in fata instantelor
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judecatoresti, in cauzele referitoare la contestatiile 1a executarea silitd, lichiddrii judiciare
si alte litigii care au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului local;

10. Solicitarea instituirii masurilor asi guritorii, atunci cand este necesar;

11. Colaborarea cu toate organele competente in vederea depistirii tuturor bunurilor
mobile si imobile urmiribile ale debitorilor;

12. Efectuarea de cercetiiri pentru identificarea sediului sau domiciliului debitorilor;

13. Aplicarea misurilor de executare silitd asupra bunurilor mobile si imobile, proprietatea
debitorilor, precum si asupra veniturilor urmiribile, potrivit legii;

14. Urmirirea procedurii de executare silitd pornitd de ciitre executorii judecitoresti §i de
citre celelalte organe de executare;

15. Urmirirea procedurii de reorganizare judiciard §i de faliment pornite impoiriva
societitilor si participarea la sedintele de judecatd §i reprezentarea autorititii in materie;
16. Intocmirea si verificarea documentatiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili;
17. Asiguri transparenta §i comunicarea citre autoritifile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegati aceastd atribufie, urméndu-se “Procedura gestiondrii $i
comunicirii informatiilor de interes public” previzuta la Capitolul 3 - Reguli §i proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

18. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului i H.C.L..

2.8.8 — Compartimentul Juridic

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Acordi consultantd juridicd in domeniul impozitelor, taxelor i contractelor;

2. Verifici si intocmeste diverse documente ce necesitd semniitura consilierului juridic in cadrul
directiei;

3. Solutioneazd adresele care fi sunt repartizate de citre directorul executiv, in termenele

stabilite prin rezolutie;
4. Se ocupi de gestionarea dosarelor juridice, respectiv tine evidenta situatiilor litigioase pe fiecare

faz procesuala,

5. Asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul directiei a unor acte normative, documentare
juridicd, articole, alte lucrari;

6. Avizeazi §i contrasemneaza documentele cu caracter juridic ale directiei;

7. Verifici legalitatea actelor cu caracter juridic i administrativ spre avizare si raspunde de
legalitatea acestora;

8 Redacteazi cererile de chemare in judecati, de exercitare a ciilor de atac, elaboreaza IntAmpindri,
obiectiuni sau concluzii scrise care, cu aprobarea conducerii, vor fi transmise la instantd in termen;
9. Asiguri consultantd si informare permanent3 a personalului din directie;

10. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o forma corecti §i completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic supetior;

11. Se informeazi permanent cu privire la modificirile legislative si informeaza structura interesati;
12. In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde
de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale,
in vederea refacerii actului;

13. Raspunde de pistrarea confidentialitdtii informatiilor la care are acces;

14. Respecti procedurile de lucru elaborate prin procedura de control intern;

15. in functie de complexitatea dosarelor, intocmeste referat pentru angajare aparator pe care il
inainteazi conducerii pentru aprobare;
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16. Intocmeste referate de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a
proiectelor de hotarare specifice competentelor directiei si dispozitiile specifice activitéfii
directiei, in vederea semndrii acestora de citre Primar;

17. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cérora le-a fost delegati aceastd atribufie, urmandu-se “Procedura gestiondrii §i
comuniciri informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli §i proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

18. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

2.9 - Directia Economici
Subordonare: primar §i directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele din cadrul Directiei Economice:
— Serviciul Contabilitate;
—  Serviciul Buget, Executie, Patrimoniu;
- Compartimentul Administrativ;
- Compartimentul Control Asociatii de Proprietari,
— Registrul Agricol, Arhiva;
— Compartimentul Juridic;
_ Compartimentul Autoritate Tutelara.

2.9.1 - Serviciul Contabilitate

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciului:

1. Lunar primegte conturile de executie ale unitatilor, le verifica, le analizeazd si
intocmeste executia pe ordonatori, in vederea incadrérii in prevederea bugetard;

2. Lunar §i de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la
unitatile de subordonare locala, analizeazi structura acestora si propune alimentarea
conturilor in functie de prevederea bugetar;

3. fntocmeste dispozitii bugetare si ordine de platd pentru plitile ce se efectueazd citre
ordonatorii tertiari;

4. Realizeazd zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi §i executia
Trezoreriei Municipiului Mangalia si le confrunta cu extrasele de cont pentru capitolele de
cheltuiald, conform clasificatiei bugetare;

5. Efectuarea de ncaséri si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe bazd de
documente legal intocmite;

6. Tine evidenta analiticd i sinteticd a tuturor conturilor, conform prevederilor legale;

7. Eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de incasatori §i
gestionari;

8. Eliberarea garantiilor de bund executie, in termenul previzut de legislatie de la data
incheierii proceselor verbale de receptie a lucriérilor;

9. fnregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile,
in mod sistematic §i cronologic;

10. intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de pliti citre furnizori;

11. fntocmirea dispozitiilor de platd si incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare, precum §i urmaérirea decontéirii acestora,

23



12. intocmirea filei cec pentru ridicdri de sume din banci, respectand plafoanele de plati,

conform legislatiei in vigoare;

13. Intocmirea si verificarea balantei de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice;

14. Tinerea evidentei financiare a proiectelor cu finantare nerambursabili;

15. Intocmirea si tinerea Registrului de evidentd a datoriei publice;

16. Elaboreazi si redacteazi corespondenta specifici repartizatd serviciului;

17. Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau

la baza angajirii plétilor de catre institutie, precum §1 a altor documente care necesitd
aceastd viza,

18. Tine evidenta Registrului privind operatiunile prezentate la viza de control preventiv;
19.Asigurd arhivarea gi predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

20.Furnizeazi date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificdrile si
completirile ulterioare, ca urmare a cererilor formulate de petenti;

21.Intocmirea Notei justificative privind cheltuielile cu salariile in invdtimént, crege,
indemnizatii persoane cu handicap, ajutoare si alte plati care se efectueaza din capitolul 11

sume defalcate din TVA;
22.Operarea in sistemul national de raportare - FOREXEBUG - balanta de verificare, cont

de execufie non-trezor;
23,Tinerea evidentei conturilor reprezentind Ordinul 1792/2002 - Angajare Lichidare

Ordonatare Plata;

24, Asiguri transparenta si comunicarea ciitre autoritigile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméandu-se “Procedura gestiondrii §i
comunicirii informatiilor de interes public” previzuta Ja Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

25, indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.9.2 - Serviciul Buget, Executie, Patrimoniu

Subordonare: directorului executiv si gefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciului:

1. Are toate atributiile de la punctul 2.8.1;

2. [nregistrarea operatiunilor privind ordonantarile i platile conform documentelor justificative;

3 . fntocmirea Anexei 30 — Pliti Restante;

4. fntocmirea Situatiei financiare contabile (bilant si cont de executie) lunard/trimestriald/anuala;

5. fntocmirea Notei justificative privind cheltuielile cu salariile in invitimént, crese, indemnizatii
persoane cu handicap, ajutoare i alte pliti care se efectueazd din capitolul 11 sume defalcate din
TVA;

6. Tinerea evidentei analitice si sintetice a mijloacelor fixe i a obiectelor de inventar;

7. Tinerea evidentei financiare a proiectelor cu finantare nerambursabilé;

8. Participarea la intocmirea si rectificarile Bugetului de venituri i cheltuieli;

9. Operarea in sistemul national de raportare — FOREXEBUG — balanti, buget;

10. Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau
la baza angajirii plitilor de citre institutie, precum si a altor documente care necesita
aceastd viza,

11. Tine evidenta Registrului privind operafiunile prezentate la viza de control preventiv;
12. Asiguri transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
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interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméandu-se “Procedura gestiondrii §i
comunicirii informatiilor de interes public” previzuta la Capitolul 3 - Reguli i proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

13. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului $i H.C.L..

2.9.2.1 - Compartimentul Administrativ

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Solutioneazi adresele care ii sunt repartizate de citre seful ierarhic superior si de cétre
directorul directiei, in termenele stabilite prin rezolutie;

2. Controleazi modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

3. Asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum §i a celorlalte
echipamente tehnice;

4. Riispunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;

5. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalaiilor din dotare, urmérind
executarea lor, participd la receptia finala;

6.Urmdreste si controleazi modul de furnizare a energiei electrice gi termice;

7. Intocmeste si completeaz la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a obiectelor de inventar;
8. Tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliilor
din Primdrie;

9. Intocmeste referate de specialitate specifice activititii compartimentului;

10. Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a
activititii institutiei;

11. Asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestiri servicii si toate facturile care au ca scop
achizitionarea de bunuri si servicii;

12. Pistreazi §i rispunde de cirtile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmérind conform
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente si se execute reparatiile st
intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

13.Gestioneazi materialele intrate in magazie (proprii si in custodie);

14. Particip3 la receptionarea cantitativé si calitativi a materialelor primite In gestiune;
15. Intocmeste note de intrare pentru materialele receptionate de citre comisia de
receptie a materialelor in care specificd eventualele diferente cantitative fatd de actele de
insotire a mérfii;

16. Deschide 1a timp fise de materiale pentru materialele receptionate;

17. Asiguri stocarea In bune conditii pentru a nu permite deteriorarea mérfurilor gestionate;

18. Asiguri etichetarea materialelor gestionate, pentru a putea fi usor identificate;

19. Ia miisuri pentru prevenirea sustragerii de bunuri din gestiune;

20. Distribuie materialele solicitate conform bonului de consum de materiale;

21. Tine evidenta zilnic# a stocului de materiale pe care il gestioneaza;,

22. Efectueazi curitenia in Priméria Municipiului Mangalia precum si 1n jurul acestuia,

23, Comunicd in scris sefului ierarhic superior eventualele plusuri sau minusuri din gestiune, limite
maxime gi minime cantitative ale materialelor din gestiune, stocul materialelor fard migcare sau cu
miscare lentd;

24, Completeazi figele de evaluare a materialelor gestionate;

25. Asigurd transparenta §i comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informafiile
de interes public, cu modificdrile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
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publici cdrora le-a fost delegati aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.15

26. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.9.3 - Compartimentul Control Asociatii de Proprietari

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1.fndrumi asociatiile de proprietari la solicitarea acestora in vederea infiintdrii si
inregistrarii acestora, conform Legii nr. 230/2007 si H.G. nr. 1588/2007 cu modificérile si
completirile ulterioare;

2. Pune la dispozitia asociatiilor datele necesare pentru intocmirea statutului si a acordului
de asociere a proprietarilor care fac parte din asociatie;

3. indrum3 si sprijind asociatiile de proprietari in organizarea si functionarea acestora,
precum $§i pentru indeplinirea obligatiilor locale ce le revin asupra proprietdtii comune;

4. Asiguri rezolvarea reclamatiilor sau a petitiilor primite de la cetiteni, in termenele §i
conditiile stabilite de lege;

5. fn urma sesizdrilor primite de la membrii asociatiilor, efectueaza verificiri si controale
tematice pentru indrumarea asociatiilor, conform prevederilor legale;

6. Preluarea, verificarea si inregistrarea "Situatiei soldurilor elementelor de activ si pasiv”,
depusd semestrial de asociatiile de locatari/proprietari, in conditiile legii, inclusiv
acordarea de consultantd privind intocmirea acesteia;

7. Intocmirea si distribuirea unor materiale de interes pentru asociatiile de locatari/
proprietari (formulare-tip, informatii utile), care si contribuie la buna desfdgurare a
activititil acestora,

8. Organizarea de sedinte cu reprezentanti ai asociatiilor de locatari/proprietari, in scopul
verificarii unor documente gi/sau al medierii unor conflicte;

9. Asigura arhivarea §i predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdriei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

10. Asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completérile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegati aceastd atribufie, urméndu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previizutd la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

11. indeplineste i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.9.4 - Compartimentul Registrul Agricol, Arhiva

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului pe Registrul Agricol:

1. Organizeazd §i depune declaratiile anuale, la termenele stabilite prin Ordonanta
Guvernului nr 28/ 2008 privind Registrul Agricol;

2. Adund si centralizeazd informatiile privind activitatile persoanelor si institutiilor de
profil agricol;

3. intocmeste §i elibereazd adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru obtinerea
ajutorului de somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor
cu handicap, bursd, etc);

4. intocmeste si elibereazi certificate de producdtor agricol, necesare vénzirii produselor
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agricole in piete;

5.Completeazi, aduce la zi §i inscrie in Registrul Agricol datele privind gospoddriile
populatiei, conform legislatiei in vigoare;

6. Verifici modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale;

7. intocmeste diri de seami statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole
ale gospodiriilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute,
constructii gospodiresti, masini agricole §i alte date, conform formularisticii transmisa de
Directia Judeteand de Statistic;

8. Participi la efectuarea recensiméntului animalelor domestice;

9. Aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de
proprietate, asigurd gi participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia
misuri pentru evidenta, apirarea, conservarea §i folosirea rationald a terenurilor agricole
apartinind producitorilor agricoli privati si a terenurilor din administrarea consiliilor
locale, rispunde de factorii abilitati de intocmirea corecti a evidentei specifice din
registrul agricol si cadastrul localitatii;

10. Acordi consultanti agricold, urmireste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia mésuri de
protectie fitosanitard;

11. Asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor emise de Primarul municipiului.

Atributiile principale ale compartimentului pe Arhiva:

1. Asiguri arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primiriei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

2. Initiazi si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatoarelor dosarelor;

3. Verifici preluarea dosarelor constituite de compartimente, pe bazé de inventare;

4. Convoaci comisia de selectionare, in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pistrare expirate §i propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

5. intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmarea lucriirii de citre Arhivele
Nationale;

6. Asiguri predarea integrald a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare;

7. Cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de cetiteni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

8. Pune la dispozitie, pe bazd de semndturd, i tine evidenta documentelor
tmprumutate compartimentelor;

9. Verificd, la restituire, integritatea documentelor imprumutate;

10. Reintegrarea la fond dupé restituirea acestora;

11. Comunici rispunsurile citre petenti in termenul legal;

12. Organizeazi depozitul de arhivd dupad criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale;

13. Mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivi;

14. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

15. Pregiteste documentele si le inventariazd, in vederea predirii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor legale;

16. Asigura transparenfa §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile gi completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici carora le-a fost delegata aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comuniciri informatiilor de interes public” previizuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

17. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..
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2.9.5 — Compartimentul Juridic

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Acordd consultanti juridici in domeniul economic, bugetar, registrul agricol, autoritate

tutelard;

2. Verificd si intocmeste diverse documente ce necesitd semnitura consilierului juridic in cadrul
directiei;

3. Solutioneazi adresele care {i sunt repartizate de catre directorul executiv, in termenele
stabilite prin rezolutie;

4, Se ocupd de gestionarea dosarelor juridice, respectiv tine evidenta situatiilor litigioase

pe fiecare fazd procesuala;
5. Participd la licitatiile organizate, in cazul in care este solicitat, conform dispozitiei

Primarului;

6. Elaboreazi contractele/acordurile de esalonare la plati a sumelor executate;

7. Asigurd, la cerere, legitura si buna colaborare intre apiritorii alesi care reprezinta
institutia in fata instantelor judecétoresti si directia céreia ii acordd consultantd juridicd,
conform contractului de colaborare;

8. Asigurd prelucrarea, analizarea In cadrul directiei a unor acte normative, documentare
juridici, articole, alte lucrdri;

9. Vizeazi corespondenta externd a directiei;

10. Asiguri transparenta $i comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificrile §i completirile ulterioare, cu sprijinul funcfionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceastad atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1. ;

11. Avizeazi si contrasemneazi documentele cu caracter juridic ale directiei;

12. Redacteazi proiecte de contracte si le contrasemneazi in cazul incheierii acestora;

13. Verifici legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ spre avizare si raspunde de
legalitatea acestora;

14. Redacteazi cererile de chemare in judecatd, de exercitare a cdilor de atac, elaboreazd
intAmpindri, obiectiuni sau concluzii scrise care, cu aprobarea conducerii, vor fi transmise la
instantd in termen;

15. Asiguri consultanti si informare permanenti a personalului din directie;

16. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o formd corectd §i completi a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

17. Se informeazi permanent cu privire la modificarile legislative si informeazi structura interesatd;
18. In conditiile in care actul juridic supus avizérii pentru legalitate nu este conform legii, rdspunde
de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale,
in vederea refacerii actului;

19. Raspunde de pistrarea confidentialititii informatiilor la care are acces;

20. Respecti procedurile de lucru elaborate prin procedura de control intern;

21. in functie de complexitatea dosarelor, intocmegte referat pentru angajare apérator pe care il
Tnainteazi conducerii pentru aprobare;

22. Intocmeste referate de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a
proiectelor de hotiirdre specifice competentelor directiei si dispozitiile specifice activitéii
directiei, in vederea semndrii acestora de cétre Primar;

23, Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau primite de la
sefii ierarhici, legi, H.C.L -uri, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern si a
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termenelor stabilite prin rezolutte.

2.9.6 — Compartimentul Autoritate Tutelara

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Intocmeste dispozitii si referate pentru curatele minori;

2. Intocmeste dispozitii si referate pentru incuviintare vanzare-cumpdrare bunuri minori §i
bolnavi;

3. Intocmeste dispozitii, referate si anchete sociale pentru contracte intretinere persoane
vérstnice si asistd persoanele varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

4. Comunici dispozitiile petentilor. Urmireste aducerea lor la indeplinire §i Inregistreaza
dispozitiile in evidenta compartimentului;

5. Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in procesele de divort,
reincredintare minori, stabilire domiciliu minori, stabilire pensie intretinere minori gi
modificarea acesteia, stabilire program viziti minori;

6. Intocmeste anchete sociale pentru persoanele ce urmeazi a fi numite in calitate de
curator si care au domiciliul in Mangalia, la solicitarea altor institutii;

7. Oferi consiliere pirintilor cu privire la solutionarea problemelor privind minorii,
probleme atit de ordin moral, cit si juridic, privind administrarea sau madrirea
patrimoniului acestora;

8. Oferi consiliere pirtilor adverse aflate in proces de divort, cu privire la limitele
implicérii unui minor in procesul mentionat, atitudinea pirintilor fatd de minor, cét i
pozitia avutd de fiecare périnte in procesul cresterii si educdrii copilului, pand la
pronuntarea instantei, dar mai ales dupi ce va fi stabilitd incredintarea;

9. Instituie tutela si verificd anual sau de céte ori este nevoie tutelele persoanelor puse sub
interdictie judecitoreascd;

10. intocmeste documentatia necesard restituirii anumitor sume de bani consemnate pe
numele minorilor sau bolnavilor §i controleazi modul cum acestia sunt cheltuiti;

11. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdriei,
conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

12. Asigurd transparenta si comunicarea cétre autorititile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile §i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméndu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

13. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.10 - Directia Achizitii, Invesitii yi Programe de Dezvoltare

Subordonare: primar si directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele din cadrul Directiei Achizitii, Invesitii §i Programe de Dezvoltare:

— Biroul Achizitii Publice;

— Biroul Investitii;

—  Compartimentul Investitii Invétimant, Culturd, Culte, Sport, Societate;
— Compartimentul Juridic;

— Serviciul Management Proiecte;
— Compartimentul Implementare Proiecte din Fonduri Externe Nerambursabile.
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2.10.1 — Biroul Achizitii Publice

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale birovlui:

1.Solicitarea necesarului de achizitii pentru anul urmitor de la fiecare compartiment din
Primirie, centralizarea acestui necesar si efectuarea propunerilor privind necesarul de
achizitii de bunuri, servicii si lucrari, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual
previzionat,

2. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice al aparatului propriu al Primiriei,
in functie de bugetul aprobat, pe coduri C.P.V. in raport cu propunerile compartimentelor
de specialitate, precum si listele de dotéri independente pentru aparatul de specialitate al
primarului, pe baza propunerilor formulate de compartimente, In conformitate cu
prevederile bugetare, §i supunerea acestora aprobirii ordonatorului principal de credite;

3. In baza solicitirilor compartimentelor din cadrul Primdriei, pe parcursul anului, face
propuneri citre Directia Economicd privind efectuarea de rectificiiri bugetare si intocmirea
unei noi file de buget;

4. Efectueazi modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea
de noi pozitii sau modificarea celor existente, si monitorizeazd permanent achizitiile
efectuate, conform planului de achizitii aprobat;

5. Organizeazi §i efectueazd toate operatiunile necesare desfagurdrii procedurilor de
achizitii publice, altele decit cele care fac obiectul cumpiririi directe, inclusiv a celor
electronice, de la intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertelor §i péand la
incheierea contractelor, a actelor aditionale ale acestora, finantate din creditele bugetare
proprii ale Primiriei, conform actelor normative in vigoare, pe baza specificatiilor tehnice,
termenelor si conditiilor specifice in baza cdrora se va atribui contractul de achizitie
publicd, precum si a caietului de sarcini, intocmit de compartimentele ce solicitd achizitia;
6. Efectueazi activititile necesare desfagurdrii operafiunilor de cumpirare directd in
conditiile legii, pentru aprovizionarea cu bunuri si servicii necesare desfagurdrii activitatii
aparatului de specialitate al primarului, in baza referatelor de necesitate aprobate,
intocmite de compartimentele de specialitate;

7. Intocmeste rapoarte trimestriale citre conducétorul ierarhic privind situatia achizitiilor
existente in programul anual al achizitiilor publice, efectuate in baza solicitirilor primite
de la compartimentele de specialitate;

8. intocmeste si inainteazd periodic, conform legii, situatia privind achizitiile publice din
bugetul propriu al Primériei citre Autoritatea Nationald de Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice si alte autorititi competente, in functie de obiectul achizitiei;

0. Monitorizeazi contractele incheiate, prin consemnarea acestora intr-un registru,

10. Rispunde de pistrarea in conditii de sigurantd a contractelor si a dosarelor de
achizitie, in vederea prezentdrii acestora in fata organelor de control competente, a
factorilor de conducere din cadrul Primiriei, precum s§i a tertilor, dupé caz;

11.Avizeazi referatele de necesitate pe baza cirora se demareazi procedura de atribuire,
intocmite de citre compartimentele solicitante. Avizul biroului va specifica: existenta
sumelor estimate aferente pentru achizitia bunului, serviciului sau lucrdrii in programul
anual al achizitiilor publice, numérul pozitiei, codul C.P.V., disponibilul existent;

12. Elaboreazi notele de estimare a valorii contractului si stabilirea procedurii de
atribuire, notele justificative de alegere a procedurii de atribuire, altele decét licitatia
deschisd sau restransi, notele justificative privind criteriile minime de calificare si notele
privind alegerea criteriului de atribuire "oferta cea mai avantajoasd tehnico-economica”,
impreund cu compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia in cauzi i care au
participat la intocmirea caietului de sarcini si le fnainteazd spre avizare ordonatorului
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principal de credite;
13. Intocmeste/propune referatul pentru constituirea comisiei de evaluare sau negociere,

dupi consultarea conducitorilor compartimentelor din care fac parte persoanele propuse;
14. Participd in comisiile de evaluare si asigurd activitatea de secretariat a comisiei,
respectiv intocmirea proceselor-verbale de deschidere, transmiterea solicitérilor de
clarificiri citre ofertanti din partea comisiei de evaluare, a proceselor-verbale
intermediare, precum si a rapoartelor procedurii finale;

15. Intocmeste si transmite anunturile de intentie sau anunturile de participare in SEAP;
16. Intocmeste si transmite solicitiri de ofertd ctre operatorii economici, in vederea
intocmirii studiilor de piatd pentru cumpdérarea directd de bunuri sau servicii, ca urmare a
solicitirilor compartimentelor de specialitate si a specificatiilor tehnice transmise de
acestea, ‘

17. Instiinteazi. in conformitate cu prevederile legale in domeniul achizitiilor, Unitatea de
coordonare si verificare a achizitiilor publice din cadrul Ministerului Finantelor Publice
despre demararea procedurilor in vederea numirii de observatori; pune la dispozitia acestui
organism documentele solicitate §i colaboreazd cu acestia pe parcursul desfdsurarii
procedurii;

18. intocmeste, impreund cu compartimentul de specialitate care a redactat caietul de
sarcini, rispunsul la cererile de clarificéri cu privire la documentatia de atribuire in etapa
prealabild depunerii ofertelor si asigurd transmiterea riaspunsului cdtre solicitanti, precum
si publicarea acestuia pe SEAP;

19. inainteazi Compartimentului Juridic contestatiile formulate de operatorii economici,
impreuni cu dosarul achizitiei publice, in vederea formulirii unui punct de vedere cu
privire la obiectul contestatiei; in cazul in care contestatia vizeazi aspecte economice sau
tehnice, odati cu inaintarea dosarului achizitiei publice se vor transmite §i opiniile
directiilor de specialitate necesare pentru redactarea punctului de vedere sau a rezolutiei
motivate a autorititii contractante. Punctul de vedere sau rezolufia motivatd se va inainta
de citre Biroul Achizitii Publice sub semnitura conducitorului institutiei sau a
secretarului general la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;

20. intocmeste, impreund cu Compartimentul Juridic, contractul de achizitie publicd i
obtine avizele sau vizele necesare incheierii contractului; fnregistreazé contractul de
achizitie publicd, urmireste semnarea acestuia de citre operatorul economic, urméreste
constituirea garantiei de bund executie a contractului si colaboreazi cu directia de
specialitate care a intocmit caietul de sarcini §i cu operatorul economic pentru clarificarea
anumitor clauze contractuale: termen de livrare prestare sau executie, modalitatea
constituirii garantiei de bund executie a contractului, termenele de efectuare a plitii,
precum si orice alte clauze care pot apérea, dupi caz;

21 Inainteazi céte o copie a contractului, inclusiv anexele si eventualele acte aditionale,
atat compartimentului de specialitate care a intocmit caietul de sarcini si care va urmdri
derularea sau executarea contractului, cat gi Serviciului Contabilitate;

22. Colaboreazi cu Compartimentul Juridic pentru fncheierea actelor aditionale la
contractele de achizitie publicd, in baza solicitarilor compartimentelor de specialitate;

23. Transmite ciitre Serviciul Contabilitate, la solicitarea acestuia, deschiderile lunare de
credite bugetare, in functie de contractele incheiate, de referatele de necesitate si de notele
de comandi. La solicitarea acestuia, transmite necesarul de virdri de credite de la un
articol bugetar la altul prin diminuare sau suplimentare, in vederea finantdrii unor nevoi de
achizitii suplimentare apdrute pe parcursul anului bugetar, precum si disponibilizarea
anumitor sume rimase necheltuite;

24, Asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
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de interes public, cu modificdrile i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméndu-se “Procedura gestiondrii i
comunicirii informatiilor de interes public” prevézuti la Capitolul 3 - Reguli §i proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

25. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.10.2 — Biroul Investitii

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. intocmeste programul de investitii publice anuale in vederea cuprinderii in proiectele de
buget pentru Primiria Municipiului Mangalia;

2. Analizeaza propunerile de investitii, in vederea cuprinderii in proiectele de buget pentru
institutie;

3 Transmite listele obiectivelor de investitii cu finantare partiald sau integrald de la buget
aprobate, tuturor celor interesati;

4. Intocmeste notele de fundamentare, rapoartele de specialitate, referatele si dispozitiile
primarului pentru aprobarea modificdrilor din cadrul capitolelor de cheltuieli bugetare a
listelor obiectivelor de investitii cu finantare partiald sau integrald de la buget;

5. Intocmeste rapoarte de specialitate §i proiecte de hotdrare in vederea aprobirii de catre
Consiliul Local al municipiului Mangalia, a documentatiilor tehnico-economice ale
obiectivelor de investitii noi indiferent de sursa de finanatare pentru Priméria Municipiului
Mangalia si pentru institutiile subordonate Consiliului Local;

6. Urmdreste realizarea investitiilor cuprinse in listele obiectivelor de investitii cu
finantare partiald sau integrald de la buget pentru Primiria Municipiului Mangalia, precum
si pentru institutiile subordonate Consiliului Local intocmind, lunar i de cdtre ori este
cazul situatii privind realizarea lor;

7 Elaboreazi anual programe de investitii publice pe clasificatie functionald, cét si
programe pentru urmétorii 3 ani, respectiv 5 ami, pe baza propunerilor primite de la
directiile Prim&riei Municipiului Mangalia;

8. Raporteazd trimestrial, anual si de céte orj sunt solicitdri privind investitiile realizate de
Primiria Municipiului Mangalia. in cursul unui an bugetar, pentru Directia Judeteand de
Statistica Constanta, Institutia Prefectului, etc.;

9, Intocmeste rapoarte, informari, note de fundamentare cu privire la lucrdrile de investitii,
4n urma solicitdrii conducerii Prim#riei Municipiului Mangalia si a Consiliului Local;

10. Elaboreazd temele de proiectare pentru obiectivele de investitii a ciror proiectare

urmeazi a se licita;
11. Cuprinderea fondurilor necesare in listele de investitii a Primdriei Muncipiului

Mangalia pentru demararea lucrdrilor de proiectare;

12. Participarea in comisiile de licitatie a Primiriei Municipiului Mangalia, atunci cénd
este numitd prin dispozitia primarului;

13. Verificarea si urmdrirea realizérii proiectirii documentatiile tehnico-economice pentru
toate fazele de proiectare, acceptindu-se la plata numaij dacd acestea corespund conditiilor
tehnice si de calitate gi dacé se incadreazd in standarde, normative §i legislatie;

14. Asigurd si rispunde de organizarea procedurilor legale si participd in comisiile de
receptie a documentatiilor tehnico-economice, executate din fonduri locale, de stat,
structurale sau alte fonduri legal constituite;

15. Asiguri secretariatul si punerea la dispozitia comisiei de receptie a documentatiilor de
proiectare, in vederea verificdrii si receptiondrii acestora, dacd corespund in intregime cu
prevederile din tema de proiectare, realitatea de pe teren, normative, standarde,
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reglementiri, etc.;
16. Monitorizarea lucririlor de proiectare: denumirea lucrdrilor, faza de proiectare,

asigurarea obtinerii avizelor/ acordurilor, contract, valoare acte aditionale, termene de
proiectare, proiectant, stadii fizice, plati, alte evenimente ale proiectirii;

17. Asigurarea obtinerii, unde este cazul, a acordurilor/avizelor necesare, obtinerea
certificatelor de urbanism/autorizatiilor de construire, prin depunerea documentatiilor
necesare obtinerii certificatelor de urbanism, acordurilor/avizelor necesare, precum §i a
autorizatiilor de construire, asigurd urmirirea procedurilor de obtinere a acestora;

18. Asigurarea preddrii autorizatiilor de construire citre structurile Directiei Urbanism in a
ciror domeniu de competentd se afli investitia, in vederea demaririi lucrdrilor de executie;
19. Intocmirea de adrese de inaintare, referate pentru plata taxelor privind diferite avize
solicitate in certificatele de urbanism;

20. Elaborarea rapoartelor de specialitate, proiectelor de HCL, notelor de fundamentare
aferente obiectivelor de investitii propuse a se realiza prin bugetul de lucrdri, pentru
aprobarea (avizarea) acestora in gedintele Consiliului Local al municipiului;

21. Asigurarea verificirii de ciitre verificator atestat a documentatiilor tehnico-economice,
daci este nevoie;

22. naintarea citre Compartimentul Juridic a rapoartelor de specialitate, proiectelor de
hotirari, notelor de fundamentare privind investitiile care necesitd aprobarea Consiliului
Local;

23. Predarea documentatiei pentru licitare in vederea contractarii executiei lucririlor,
intocmirea referatelor de necesitate in vederea demaririi procedurilor de achizitie, punerea
la dispozitia Biroului Achizitii Publice a documentatiei necesare in format scris §i
electronic, pentru postarea lor pe SEAP;

24, Participarea la predarea amplasamentului citre constructor/executant;

25. Riispunde de verificarea finalizdrii lucririlor executate in baza contractelor de achizitie
publica;

26. Redacteazi formularele tip privind: avize/proces-verbal de receptie la terminarea
lucrérilor, etc.;

27. Participd la receptia pe faze determinante a lucririlor ce devin ascunse care se vor
consemna in procese verbale, conform legislatiei in vigoare;

28. Participi in comisiile de receptie constituite pentru lucrdri pentru care au fost emise
ordine de inceperea lucririlor in baza autorizatiiilor de construire;

29. Asigurd verificarea sesizdrilor repartizate, redactarea §i transmiterea rispunsurilor la
sesizirile petentilor, rispunde de solutionarea adreselor §i petitiilor, in termenul prevazut
de legislatia in vigoare;

30. Asigurd arhivarea §i predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdriei,
conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

31. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces l1a informatiile
de interes public, cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii §i
comunicdrii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1 ;

32. Atributii legate de proceduri de achizitii derulate din alte surse de finantare decat
bugetul de stat: organizeazd §i efectueazd toate operatiunile necesare desfasurdrii
procedurilor de achizitii publice, inclusiv cumpiriri directe, necesare pentru derularea
unor proiecte finantate, partial sau in totalitate, din fonduri europene, proceduri pentru
care Primiria este autoritate de contractare, la solicitarea si in colaborare cu Serviciul

Management Proiecte;
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33. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului i H.C.L..

2.10.3 — Compartimentul Investitii, invi!:ﬁmﬁnt, Culturi, Culte, Sport, Societate

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Initierea si dezvoltarea de proiecte pentru toate tipurile de programe specifice municipalitatii,
in vederea atragerii finantirilor nerambursabile si a fondurilor operationale regionale si sectoriale;
2. Asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de colaborare, in vederea obtinerii unor
finantiiri guvernamentale gi/sau externe, in colaborare cu departamentele municipalitatii;

3. Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor de finantare externe, precum si
selectarea partenerilor pentru proiecte cofinantate;

4. Tdentificarea unor probleme economice si sociale ale municipiului care intrd sub incidenta
asistentei acordate de Uniunea Europeand;

5. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate de cétre Consiliul Local si Priméria Municipiului
Mangalia in care pértile an fost solicitante sau partenere;

6. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la proiectele, programele
sau a altor surse externe/interne de finantare nerambursabild;

7. Asigurarea managementului §i implementarea proiectelor si programelor finantate din fonduri
provenind de la Uniunea Europeand;

8. Monitorizarea si evaluarea proiectelor si programelor finantate din fonduri provenind de la
Uniunea Europeani,

9. Contactarea si colaborarea cu serviciile din cadrul Primiriei Municipiului Mangalia, cét §i cu
serviciile institutiilor subordonate Consiliului Local Mangalia, in vederea culegerii de informatii
pentru crearea unci baze de date necesare elabordrii si fandamentérii cererilor de finantare privind
accesarea fondurilor provenind de la Uniunea Europeand;

10. Colaborarea cu institutiile care acordd finantari externe i interne, programelor destinate
administratiei publice locale si intocmirea proiectelor in colaborare cu celelalte directii s
compartimente;

11. Stabilirea de legituri cu diferite retele, organizatii neguvernamentale internationale in vederea
participarii la diferite actiuni comune, schimburi de experientd si de bune practici;

12. Mentinerea si dezvoltarea, in conditiile legii, a relatiilor de colaborare, cooperare sau asociere
cu persoane juridice roméne sau stréine i alti parteneri sociali, in vederea finanfarii gi realizirii in
comun a unor actiuni, lucréri, servicii sau proiecte de interes public local;

13. Tine evidenta unitatilor de invatimant preuniversitar de stat;

14. intocmeste diverse rapoarte si informéri privind activitatea din domeniul invitimant;

15. Monitorizeazi si executi controlul activitétii de administrare a unitétilor de invétdmant, pentru
consumurile de utilititi (gaz, apd, energie termica, energie electricé, telefon),

16. Redacteazi referate de platd pentru consumurile de utilitati;

17. Se ocupd de crearea, imbogétirea §i gestionarea bazei de date, prin preluarea si culegerea de
informatii de la unitiitile de invatdmant;

18. Inventarierea, in unititile scolare, a lucririlor de reparafii curente, capitale, necesarul de
investitii §i le supune spre avizare executivului primariei;

19, Asiguri verificarea sesizirilor repartizate, redacteazii i transmite rdspunsurile la sesizirile
petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul previzut de legislatia in vigoare privind accesul
liber la informatii publice, adreselor si petitiilor repartizate si rispunde potrivit prevederilor legale
in cazul nerespectirii termenelor de rispuns prevazute in legislatia specificd,

20. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritifile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile §i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
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publici cdrora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméndu-se ”Procedura gestionarii si
comunicirii informafiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli §i proceduri de lucru

generale pet. 3.1;
21. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

2.10.4 — Compartimentul Juridic

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Acordd consultantd juridicd in domeniul achizitiilor publice;

2. Verifici si intocmeste diverse documente ce necesitd semnatura consilierului juridic in cadrul
directiei;

3. Solutioneazi adresele care ii sunt repartizate de citre geful de birou gi de cétre directorul

directiei, in termenele stabilite prin rezolutie;
4. Se ocupi de gestionarea dosarelor juridice, respectiv tine evidenta situatiilor litigioase pe fiecare

fazd procesuali;

5. Participa la licitatiile organizate, in cazul in care este solicitat, conform dispozitiei Primarului;

6. Elaboreazi contractele care se incheie in urma adjudecdrii licitatiilor desfisurate in cadrul
directiei;

7. Asigurd, la cerere, legitura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd institutia
in fata instantelor judecitoresti §i directia céreia i acordd consultantd juridicd, conform
contractului de colaborare;

8. Asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
juridice, articole, alte lucrdri;

9. Vizeazii corespondenta externd a directiei;

10. fnainteazd citre instantd plangerile la procesele-verbale de constatare a contraventiei;

11. Furnizeazd date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificdrile si completirile
ulterioare, ca urmare a cererilor formulate de petenti;

12. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii
ierarhici, legi, H.C.L -uri, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern si a termenelor
stabilite prin rezolutie;

13. Avizeazi §i contrasemneazi documentele cu caracter juridic ale directiet;

14. Redacteazi proiecte de contracte si le contrasemneaz in cazul incheierii acestora;

15. Verific legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ spre avizare i rispunde de
legalitatea acestora,

16. Redacteazi cererile de chemare in judecatd, de exercitare a ciilor de atac, elaboreaza
intAmpiniri, obiectiuni sau concluzii scrise care, cu aprobarea conducerii, vor fi transmise la
instant in termen;

17. Participa la procedura de achizitie a contractelor de achizitie publica de servicii juridice;

18. Asiguri consultanti si informare permanenti a personalului din directie;

19. Raspunde de transmiterea in termen, intr-o form# corectd si completd a informatiilor si
documentelor transmise de geful ierarhic superior;

20. Se informeazi permanent cu privire la modificirile legislative si informeaza structura interesatd;
21. In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde
de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale,
in vederea refacerii actului;

22. Rispunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

23. Respecti procedurile de lucru elaborate prin procedura de control intern;

24. In functie de complexitatea dosarelor, intocmeste referat pentru angajare apéritor pe care il
inainteaz conducerii pentru aprobare;
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25. in cazul in care este numit participi in comisiile de evaluare a ofertelor, in cazul procedurilor
de achizitie public3;

26. Intocmeste referate de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a
proiectelor de hotirare specifice competentelor directiei si dispozitiile specifice activititii
directiei, in vederea semndrii acestora de cétre Primar;

27. Asiguri transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceastid atribugie, urméndu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

2.10.5 - Serviciul Management Proiecte

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciului:

1. Initierea si dezvoltarea de proiecte pentru toate tipurile de programe specifice
municipalititii, in vederea atragerii finantirilor nerambursabile s§i a fondurilor
operationale regionale si sectoriale;

2. Asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de colaborare, in vederea
obtinerii unor finantdri guvernamentale gi/sau externe, in colaborare cu departamentele
municipalitatii;

3. Acordarea de asistenti potentialilor beneficiari ai programelor de finantare externe,
precum si selectarea partenerilor pentru proiecte cofinantate;

4, Identificarea unor probleme economice si sociale ale municipiului care intrd sub
incidenta asistentei acordate de Uniunea Europeand;

5. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate de citre Consiliul Local si Primdria
Municipiului Mangalia in care partile au fost solicitante sau partenere;

6. Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la proiecte,
programe sau alte surse externe/interne de finantare nerambursabila;

7. Asigurarea managementului si implementarea proiectelor si programelor finantate din
fonduri provenind de la Uniunea Europeand;

8. Monitorizarea si evaluarea proiectelor §i programelor finantate din fonduri provenind de
la Uniunea Europeana;

9. Contactarea si colaborarea cu serviciile din cadrul Primariei Municipiului Mangalia, cét
si cu serviciile institutiilor subordonate Consiliului Local Mangalia, in vederea culegerii
de informatii pentru crearea unei baze de date necesare elabordrii si fundamentarii
cererilor de finantare privind accesarea fondurilor provenind de la Uniunea Europeanid;

10. Colaborarea cu institutiile care acordd finantdri externe si interne, programelor
destinate administratiei publice locale si intocmirea proiectelor in colaborare cu celelalte
directii si compartimente;

11. Stabilirea de legituri cu diferite retele, organizatii neguvernamentale internationale in
vederea participirii la diferite actiuni comune, schimburi de experientd i de bune practici;
12. Mentinerea si dezvoltarea, in conditiile legii, a relatiilor de colaborare, cooperare sau
asociere cu persoane juridice romane sau striine si alti parteneri sociali, in vederea
finantarii si realizdrii in comun a unor actiuni, lucréri, servicii san proiecte de interes
public local;

13. Asigurd transparenfa §i comunicarea cétre autoritifile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
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de interes public, cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméndu-se “Procedura gestionarii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

14. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.11 - Directia Turism si Mediul de Afaceri
Subordonare: primar i directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele din cadrul Directiei Turism si Mediul de Afaceri:
— Serviciul Turism si Organizare Evenimente;
~ Compartimentul Sustenabilitate Postimplementare Proiecte;
~ Compartimentul Juridic;
— Biroul Registraturd si Informare Cetateni;

2.11.1 - Serviciul Turism si Organizare Evenimente

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciului:

1. Stabileste politica de dezvoltare a turismului, realizeazd planificarea turisticd gi
coordoneazi implementarea obiectivelor planificate;

2. Coopereazi cu agentiile guvernamentale, in special cu cele rispunzitoare de zonele
protejate (parcuri, rezervatii naturale) si de conservarea obiectivelor istorice si
arheologice, cu institutiile de sdndtate publici, precum §i cu organizatiile
neguvernamentale locale, indeosebi pentru proiectele eco-turistice sau destinate
comunitétii din zoni,

3. Participd la tirguri de turism si alte manifestiri expozitionale, seminarii, workshopuri gi
diferite evenimente de interes turistic i cultural;

4. Realizeazi activititi de marketing turistic, inclusiv cercetiri, atunci cand sunt necesare
si sd asigure serviciile de informare turistica, in colaborare cu institutiile regionale si
nationale de turism;

5. Stabileste standarde si programe de instruire §i educare pentru persoanele care vor lucra
in turism;

6. Monitorizeazi dezvoltarea turismului si se asigurd ci turismul i§i mentine pozitia de
dezvoltare locala,

7. Asiguri dezvoltarea durabili a turismului intern;

8. Elaboreazi proiecte si avize asupra proiectelor de acte normative care tin de domeniul

turismului local;
9. Initiaz si promoveazi efectuarea studiilor de fundamentare a realizrii activitatilor de

valorificare a potentialului turistic local;
10. Colaboreazi cu organele administratiei publice centrale, cu institutii stiintifice si de
specialitate din taré si din strdinétate, ONG-uri in domeniile specifice de activitate;
11. Participd la activititi de documentare profesionalid, congrese, seminare, simpozioane si
alte actiuni organizate la nivel national §i international;
12. Participi in comun cu organele de resort, la verificarea si respectarea conditiilor de
licentiere a activitdtii de turism, examineaza §i solutioneaza. in limita abilitétilor, petitii
referitoare la calitatea serviciilor prestate;
13. Informeazi asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale si judetene;
14. Solicitd agentilor economici din industria turismului s3 prezinte materiale (pliante,
fotografii, filme) in vederea promovirii acestora in cadrul CNIPT, térguri, etc;
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15. Intocmirea, realizarea si coordonarea programelor de activitdti ce se deruleazd in
cadrul manifestirilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

16. Intocmirea documentatiei ce sti la baza realizirii activitétilor previzute in programele
de desfisurare a manifestirilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

17. Acordi informatii de specialitate compartimentelor functionale in legiturd cu
problemele specifice organizirii evenimentelor;

18. Primirea, verificarea, tinerea evidentei $i analizarea documentatiilor inaintate de
persoanele fizice si juridice in vederea organizirii de evenimente;

19. Mediatizarea din timp a evenimentelor ce urmeazi a fi organizate;

20. Primirea, verificarea documentelor §i finerea evidentei propunerilor in vederea
organizdrii de evenimente;

21. Monitorizarea deruldrii evenimentelor;

22. Elaborarea de proiecte referitoare la actualizarea H.C.L.-urilor, in vederea aplicirii

legislatiei ce std la baza organizarii de evenimente;

23. Organizarea §i realizarea tuturor activitdtilor necesare atribuirii contractelor necesare
organizirii evenimentelor;

24. Primirea si solutionarea oportund a solicitarilor (cereri, reclamatii si sesizéri)
referitoare la Serviciul de Organizare Evenimente;

25. Pregitirea, elaborarea §i traducerea documentelor necesare pentru infritiri, conventii,
congrese si alte actiuni internationale;

26. Organizarea si coordonarea tuturor activitétilor de protocol si lansarea invitatiilor;
27. Asigurarea relatiilor de colaborare cu ambasade, consulate, misiuni strdine in Roménia
si misiuni ale Romaniei in strdinatate;

28. Acordarea informatiilor de specialitate compartimentelor functionale in legatura cu
problemele referitoare la Serviciul de Organizare Evenimente;

29. Promoveazi potentialul turistic local si componentele de statiune balneoclimaterica de
interes national la nivel national si international, prin evenimente gi manifestdri de profil;
30. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdriei,
conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

31. Asiguri transparenta §i comunicarea cétre autorititile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cérora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestionarii §i
comunicirii informatiilor de interes public” previizutd la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucra
generale pct. 3.1;

32, Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.11.2 — Compartimentul Sustenabilitate Postimplementare Proiecte

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Analizeazi fondurile de investitii ale centrelor nationale de informare $i promovare
turistici, face propuneri pentru achizitii;

2. Alimenteazi si intretine baza de date;

3. Participi direct la organizarea actiunilor promotionale;

4. Alege modalititile optime pentru publicitatea centrelor nationale de informare si
promovare turisticd si solicita alocarea bugetului necesar pentru publicitate;

5. Cauti permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrelor nationale de
informare si promovare turisticé;

6. Propune actiuni care si faciliteze obtinerea de profit;
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7. Rispunde de arhivarea documentelor instrumentate;

8. Raspunde si semneazi pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrérilor executate
si respecti termenele stabilite;

9. Verifici zilnic posta electronica;

10. Raspunde de actualizarea informatiilor centrelor nationale de informare §i promovare
turisticd postate pe site-ul centrului;

11. Urmireste zilnic, in vederea solutiondrii, documentele repartizate prin registratura
primiriei si urmireste fluxul documentelor;

12. Prezintd propuneri de misuri care si ducd la imbunitatirea si cresterea eficientei
muncii in centrele nationale de informare gi promovare turistica;

13. intocmeste referate/ rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative
referitoare la activititile specifice centrelor nationale de informare si promovare turistica;
14. Se preocupi continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative apdrute in domeniul siu de activitate;

15. Intocmeste programe turistice;

16. Alcituieste devizul estimativ al costurilor pentru eventualele servicii prestate;

17. Intocmeste facturile pentru programele turistice interne si externe;

18. Studiazi modalititile de vanzare a produselor;

19. Pistreaza in figiere informatiile referitoare la producitorii directi, in programul
excursiilor;

20. Asiguri transparenta §i comunicarea citre autoritaile, institutiile publice gi persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cidrora le-a fost delegatd aceasta atributie, urméandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicarii informatiilor de interes public” prevézuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

21. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.11.3 — Compartimentul Juridic

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Acords consultantd juridicd in domeniul achizitiilor publice;

2. Verificd si intocmeste diverse documente ce necesitd semnitura consilierului juridic in cadrul
directiei;

3. Solutioneazi adresele care ii sunt repartizate de cétre director, in termenele stabilite prin

rezolutie; _
4. Se ocupa de gestionarea dosarelor juridice, respectiv tine evidenta situatiilor litigioase pe fiecare

fazi procesuald;

5. Particip3 la licitatiile organizate, in cazul in care este solicitat, conform dispozitiei Primarului;

6. Flaboreazi contractele care se incheie in urma adjudecirii licitatiilor desfésurate in cadrul
directiei;

7. Asiguri, la cerere, legiitura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinté institutia
in fata instantelor judecdtoresti §i directia céreia i acordd consultanti juridicd, conform
contractului de colaborare;

8. Asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul servicinlui a unor acte mormative, documentare
juridice, articole, alte lucrari,

9. Vizeazi corespondenta externd a directiei;

10. {nainteazi citre instantd plangerile la procesele verbale de constatare a contraventiei;

11. Furnizeazi date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificdrile si completirile
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ulterioare, ca urmare a cererilor formulate de petenti;

12. Avizeazi si contrasemneazi documentele cu caracter juridic ale directiei;

13. Redacteaz3 proiecte de contracte si le contrasemneazi in cazul incheierii acestora;

14, Verifici legalitatea actelor cu caracter juridic §i administrativ spre avizare i raspunde de
legalitatea acestora;

15. Redacteazi cererile de chemare in judecati, de exercitare a céilor de atac, elaboreazd
intdmpindri, obiectiuni sau concluzii scrise care, cu aprobarea conducerii, vor fi transmise la
instanta in termen;

16. Participa la procedura de achizitie a contractelor de achizitie publicé de servicii juridice;

17. Asigurd consultanti si informare permanenti a personalului din directie;

18. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o formd corectd si completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

19. Se informeazi permanent cu privire la modificarile legislative si informeaza structura interesati;
20. in conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde
de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale,
in vederea refacerii actului;

21. Rispunde de pistrarea confidentialititii informatiilor la care are acces;

22. Respectd procedurile de lucru elaborate prin procedura de control intern;

23. In functie de complexitatea dosarelor, intocmeste referat pentru angajare apdritor pe care il
inainteazd conducerii pentru aprobare;

24. In cazul in care este numit participd in comisiile de evaluare a ofertelor, in cazul procedurilor
de achizitie publica,

25. Intocmeste referate de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a
proiectelor de hotirdre specifice competentelor directiei i dispozitiile specifice activitéfzi
directiei, In vederea semndrii acestora de cétre Primar;

26. Asiguré transparenta si comunicarea citre autorititile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor, in condifiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegati aceastd atributie, urmindu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzutd la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

27. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

2.11.4 - Biroul Registraturi si Informare Cetiteni

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Este creat pentru a fi in exclusivitate in slujba cetiteanului, pentru a facilita rezolvarea
in mod prompt, cu profesionalism problemele acestuia;

2. Efectueazi activitatea de registratursi, prin inregistrarea documentelor primite, intr-un
program informatic special destinat acestui scop;

3. Asigurdi reprezentarea fiecirui compartiment din cadrul Primdriei, prin persoane care
primesc, verificd, inregistreazi cereri §i dau informatii cetatenilor;

4. Asigurd expedierea documentatiilor, atunci cénd este obligatorie inmé&narea acestora
personal beneficiarului, expedierea facandu-se pe bazé de borderouri;

5. Asigurd preluarea corespondentei de la instantele de judecatd, Posta Roména, curieri $i
posta rapidi;

6. Asigurd distribuirea documentelor pe compartimente, iar predarea se face pe bazi de

semnituri la compartimentele institutiei;
7. Justificarea ciitre contabilitate a sumelor rezultate pe baza borderourilor care cuprind
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suma cu care a fost expediat fiecare plic in parte;

8. Confruntarea lunari a borderourilor si sumelor cu Serviciul Contabilitate;

9. Se asiguri de respectarea programului audientelor;

10. Are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul
Primiriei, orice problemi apérutd, care tine de competenfa acestora, astfel incét
informatiile pe care le furnizeazi s fie corecte si actuale;

11. Asigurd accesul gratuit gi permanent la informatie, atit in domeniul administratiei

locale, cét si din alte domenii de activitate;
12. Face tot posibilul pentru scurtarea timpului gi a efortului afectat de cetdtean rezolvirii

unei probleme personale sau comune unui grup;

13. Face tot posibilul pentru e evita stresul cetdteanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii
utile, indruméndu-1 cétre institutia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema;
14, Asigurd arhivarea ¢i predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdriei,
conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

15. Asigurid transparenta si comunicarea cétre autoritafile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile §i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmindu-se “Procedura gestionarii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

16. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.12 - Directia Urbanism i Amenajare a Teritoriului
Subordonare: primar, arhitect-gef si director executiv adjunct
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele din cadrul Directiei Urbanism si Amenajare a Teritoriului:

— Compartimentul Urbanism si Autorizatii de Construire;

— Compartimentul Patrimoniu si Cadastru;

— Compartimentul G.LS.;

— Compartimentul Juridic;

— Compartimentul Transport Local.
Arhitectul-gef este asimilat functiei de director, iar activitatea exercitati de acesta in
domeniul arhitecturii reprezinti un act de culturd de interes public, cu implicatii
urbanistice, economice, sociale si ecologice.
Atributiile principale ale arhitectului-sef sunt:
1. Organizeazd, coordoneazd si controleazd activitatea compartimentelor din directa
subordonare, conform organigramei aprobate de Consiliul Local;
2. Organizeaza si coordoneazd construirea si dezvoltarea bazelor de date urbane;
3. Initiazi, coordoneazi din punct de vedere tehnic, elaboreazi, avizeazi si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriald urband, precum si documentatiile de

amenajare a teritoriului si de urbanism;
4, Convoaci si asigurd dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si

urbanism;

5. intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire:

6. Urmireste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului §i de urbanism;

7. Asiguri gestionarea, evidenta i actualizarea documentatiilor de urbanism §i amenajare

a teritoriului;
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8. Coordoneazi si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovirii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

9. Participi la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeazd din punct de
vedere al conformititii cu documentatiile de amenajare a teritoriului §i de urbanism legal
aprobate;

10. Avizeazi proiectele de investitii publice din punct de vedere al conformitdtii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului §i de urbanism legal aprobate;

11. Asigurd pregitirea, promovarea, susfinerea si aplicarea programelor urbanistice,
conform politicii de dezvoltare urbani stabilitd de Consiliul Local;

12. Efectueazi si coordoneazi elaborarea de studii, prognoze, programe de dezvoltare
urbanisticd anuale si de perspectivi, planuri de activitate in concordantd cu obiectivele
stabilite de Consiliul Local si executivul Primdriei, precum si revizuirea anuald a acestora;
13. Propune executivului tematici de control si obiective pe termen scurt si mediu pentru
activititile din cadrul compartimentelor subordonate, in concordantd cu obiectivele
stabilite de executivul Primiriei;

14, Verifici §i pregiteste documentatiile de urbanism (P.U.D., P.U.Z.), in vederea
prezentirii lor in Consiliul Local;

15. Asiguri pregitirea documentatiilor de urbanism in vederea avizirii lor;

16. Coordoneazi intocmirea evidentelor si statisticilor pe tipuri de activititi, specifice
domeniului de activitate;

17. Semneazi Certificatele de urbanism §i Autorizatiile de construire sau de desfiintare;
18. Asigurdl transparenfa si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméndu-se “Procedura gestiondri i
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli §i proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

19. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi H.C.L..

2.12.1 - Compartimentul Urbanism gi Autorizatii de Construire
Subordonare: arhitectului-sef si directorului executiv adjunct
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Atributiile principale ale compartimentului:
1. Verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari,
2. Verificarea pe teren a legalititii documentatiilor tehnice prezentate;
3. Colaborarea cu toate serviciile privind avizarea actelor si documentatiilor tehnice
prezentate pentru autorizare;
4. intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de
demolare, autorizatiilor pentru scoaterea temporard din folosintd a domeniului public
si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrdri de prima necesitate in cazuri de
avarii, autorizatiilor de construire pentru lucrdri de primd necesitate in cazuri de avarie,
autorizatiile de scoatere temporard din folosinté a domeniului public;
5. Primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor- verbale de receptie si
notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
6. inregistrarea in registrele de evidentd a lucrdrilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, note de constatare a demoldrilor);
7. Inregistrarea in calculator a evidentei lucrérilor eliberate, cu finalizarea acestora prin
nota de regularizare a taxei la autorizatiilor de construire $i proces-verbal de receptie;
8. Inventarierea lucririlor autorizate si pregitirea documentatiilor tehnice in vederea
arhivarii;
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9. Eliberarea rispunsurilor la cereri, sesiziri ale unor cetiteni cu privire la unele aspecte
de legalitate a autorizatiilor de construire, autorizatiilor de demolare, procese-verbale de
receptie eliberate;

10. Operarea pe calculator a tuturor cererilor primite gi inregistrate, prelucrarea periodici
a acestora in functie de cerintele lucririi;

11. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei,
conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

12. Asigurid transparenta si comunicarea citre autoritafile, institufiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméndu-se¢ “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

13. Indeplineste i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului $i H.C.L..

2.12.2 - Compartimentul Patrimoniu si Cadastru

Subordonare: arhitectului-sef si directorului executiv adjunct

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Identificarea, misurarea i verificarea bunurilor care apartin domeniului public si privat
al municipiului Mangalia;

2. Punerea in posesie a persoanelor fizice §i juridice care detin terenuri in municipiul
Mangalia ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de
terenuri, vinziri, dispozitii ale Primarului municipiului Mangalia, hotdréri ale Consiliului
Local privind atribuiri in proprietate, administrare sau folosinta;

3. Participarea la expertize tehnico-judiciare;

4. Participarea la misurare, verificare §i realiziri de planuri de situatie cu alte directii din
cadrul institutiei:

5. fntocmire de planuri pentru imobile aflate in administrarea Primariei Municipiului
Mangalia;

6. Atribuirea si verificarea numerelor stradale;

7. Asigurarea rispunsurilor la corespondent si orice sesizéri adresate de contribuabili;

8. Atribuire de adresd pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou
infiintate:

9. FEliberarea acordurilor de intabulare a dreptului de folosinta asupra terenurilor
proprietatea municipiului Mangalia, conform Legii nr.7/1996 actualizat;

10. Avizarea planurilor de situatie intocmite in cadrul documentatiei pentru obtinerea
Autorizatiei de construire;

11. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdiriei,
conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

12. Asiguril transparenfa §i comunicarea citre autoritéile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in condifiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, cu sprijinul funcjionarilor
publici cirora le-a fost delegati aceastd atributie, urmindu-se “Procedura gestiondrii §i
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

13. fndeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului $i H.C.L..

2.12.3 - Compartimentul G.LS.
Subordonare; arhitectului-sef si directorului executiv adjunct
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Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Implementarea, exploatarea si extinderea sistemului informational geografic (GIS);

2. Crearea, utilizarea, intretinerea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice GIS;

3. Prelucrarea in sistem electronic a PUZ-urilor, PUD-urilor, preluarea acestora in GIS in
vederea actualizdrii hirtii digitale a municipiului Mangalia;

4 Realizarea de lucriri cu caracter grafic - extrase de harta digitald, hirti tematice,
extragere de informatii de pe harta digitala;

5. Realizarea de aplicatii informatice pentru gestionarea datelor specifice GIS;

6. Participarea la activititi de dezvoltare de solutii software GIS;

7. Culege date de pe teren in vederea actualizirii sistemului informational geografic (GIS);
8. Insereazi misuritori topo-geodezice in sistem propriu GIS;

9. Colaboreazi cu compartimentele din cadrul Primdriei Muncipiului Mangalia in vederea
dezvoltirii unitare a sistemelor informatice;

10. Instruieste personalul, sau, dupi caz, propune efectuarea unor cursuri de pregétire in
cadrul altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;

11. Asigurd transparenta si comunicarea catre autorititile, institufiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile §i completérile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceasta atributie, urméindu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” prevéizutd la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

12. ndeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.12.4 — Compartimentul Juridic

Subordonare: arhitectului-sef si directorului executiv adjunct

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Acordd consultantd juridicd in domeniul urbanismului;

2. Verifici si intocmeste diverse documente ce necesitd semnatura consilierului juridic in cadrul
directiei;

3. Solutioneazi adresele care ii sunt repartizate de citre seful ierarhic superior in termenele
stabilite prin rezolutie;

4. Se ocupi de gestionarea dosarelor juridice, respectiv tine evidenta situatiilor litigioase pe fiecare
fazi procesuald;

5. Participd la licitatiile organizate, In cazul in care este solicitat, conform dispozitiei Primarului;

6. Elaboreazi contractele care se incheic in urma adjudecdrii licitatiilor desfisurate in cadrul
directiei,

7. Asigurd, la cerere, legitura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd institutia
in fata instantelor judecatoresti si directia careia fi acordd consultanti juridicd, conform
contractului de colaborare;

8. Asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul directiei a unor acte normative, documentare
juridice, articole, alte lucréri;

9. Vizeazi corespondenta externd a directiei;

10. fnainteazy citre instantd plangerile la procesele-verbale de constatare a contraventiei;

12. Acord3 consultanti juridici in problemele juridice specifice activitdfii directiei si
intocmeste referate de specialitate pentru Comisia de Urbanism, Amenajare a Teritoriului
si Juridica;

13. fntocmeste referate de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a
proiectelor de hotdrire specifice competentelor directiei si proiectele de dispozitii, in
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vederea semnirii acestora de citre Primar;

14. Asiguri transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cérora le-a fost delegati aceasti atributie, urméndu-se ”Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

15. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.12.5 - Compartimentul Transport Local

Subordonare: arhitectului-sef si directorului executiv adjunct

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Primirea si inregistrarea diverselor cereri de la taximetrigti i redactarea raspunsurilor
adecvate;

2. intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii autorizatiilor taxi si
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de Inchiriere;

3. Elibereazi autorizatii taxi si autorizatii de transport persoane/bunuri in regim de taxi;

4, Tinerea unei evidente computerizate a autorizatiilor taxi §i a autorizatiilor transport
persoane/bunuri in regim de taxi i In regim de inchiriere, a termenelor de vizd gi de
completare dosar, precum si a persoanelor inscrise in listele de asteptare;

5. Eliberarea de adeverinte care certifici autorizarea, cu valabilitate 3 luni, operatorilor
taxi/taximetristilor independenti pand la data semnirii autorizatiilor taxi;

6. Primeste, verificd, tine evidenta §i analizeazd documentele inaintate de persoanele fizice
si juridice;

7. Verificd si pune in concordantd cu evidentele proprii documentele inaintate de
solicitanti, in vederea inregistririi vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

8. Primeste, verificd, tine evidenta si solutioneazd cererile, propunerile, sesizdrile si
reclamatiile cetiitenilor referitoare la serviciile de transport persoane/bunuri in regim de
taxi si in regim de Inchiriere;

9. Urmireste derularea tuturor activitifilor necesare suspenddrii sau retragerii
autorizatiilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi §i in regim de inchiriere;

10 Organizeazi si realizeazi activititile necesare atribuirii contractelor de delegare a
gestiunii serviciilor de transport persoane/bunuri in regim de taxi si In regim de inchiriere;
11. Primeste, verifici §i solutioneazi cererile referitoare la transferul autorizatiilor taxi;
12. Tine evidenta si actualizeazi permanent registrele speciale de evidentd a operatorilor
de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

13. Aplici prevederile hotdrarilor Consiliului Local Mangalia cu privire la transportul de
persoane/ bunuri in regim de taxi §i in regim de inchiriere;

14. Atributii privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu existd obligatia
fnmatriculérii;

15. Aplicarea hotérarilor Consilivlui Local Municipal Mangalia, cu privire la inregistrarea
vehiculelor pentru care nu existd obligatia inmatriculdrii;

16. Primeste, verificd, tine evidenta si analizeazd documentele inaintate de persoanele
fizice si juridice prin care acestea solicitd inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul
inmatricularii si informeaz3 ierarhic situatia acestora;

17. intocmeste si asigurd aducerea la cunostinta opiniei publice a documentelor necesare
derularii procesului inregistririi vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculdrii;

18. Deschide, tine evidenta si actualizeazd Registrul cu evidenta vehiculelor cirora li s-au
atribuit numere de inregistrare;
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19. Elibereazi certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

20. Intocmeste documentatiile necesare tipdririi, gestiunii si distribuirii certificatelor de
inregistrare necesare inregistrérii vehiculelor care nu fac obiectul Tnmatriculiarii;

21. Gestioneazi, distribuie si asigurd evidenta modului de eliberare si achitare a
contravalorii certificatelor de inregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;
22. Primeste cererile si documentatia legald cu privire la radierea din circulatie a
vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculérii;

Atributii privind transportul local:
23. Primirea, verificarea, finerea evidentei §i analizarea documentatiilor inaintate de

persoanele fizice sau juridice in vederea eliberdrii, modificarii si prelungirii autorizatiilor
de transport pentru serviciile de transport public local;

24. Derularea tuturor activititilor necesare suspendirii sau retragerii autorizatiilor de
transport pentru serviciile de transport public local de cilatori;

25. Intocmirea si actualizarea legislatiei referitoare la serviciul de transport public local de
célitori;

26. Primirea, verificarea, tinerea evidentei si eliberarea avizelor cap linie operatorilor de
transport care executi servicii de transport public judetean, interjudetean si international,;
27. Primirea, verificarea, tinerea evidentei si eliberarea avizelor de traseu operatorilor de
transport care executi servicii de transport public local pe raza municipiului Mangalia;

28. Primirea, verificarea, tinerea evidentei si eliberarea licentelor de traseu prin curse
regulate speciale operatorilor de transport care executa servicii de transport public pe raza
municipiului Mangalia;

29. Primirea, verificarea tinerea evidentei §i eliberarea avizelor puncte de imbarcare/
debarcare operatorilor de transport care executd servicii de transport public judetean,
interjudetean si international;

30. Organizarea §i realizarea tuturor activititilor necesare atribuirii contractelor de
delegare a gestiunii serviciilor de transport public local;

31. Verificarea si indrumarea modului in care respecta operatorii de transport cerintele §i
criteriile stipulate in contractele de delegare a gestiunii serviciilor de transport public
local, iar in cazul unor neconcordante, initierea oportuni a masurilor ce se impun pentru
corectarea acestora,

32. Acordi informatii de specialitate compartimentelor funcfionale in legdturd cu
problemele specifice transportului public local de caldtori;

33. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdériei,
conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

34. Asiguri transparenta §i comunicarea citre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegati aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

35. fndeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.13 - Directia Gospodirire Urbani si Servicii de Utilititi Publice
Subordonare: directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele din cadrul DirectieiGospodarire Urband si Servicii de Utilitati Publice:
— Biroul Administrare Piete, Baze Sportive §i Agrement
— Biroul Monitorizare Servicii de Utilitati Publice;
— Compartimentul Port Turistic;
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— Biroul Parcuri si Spatii Verzi;

~ Compartimentul Juridic;

~  Compartimentul Situatii de Urgentd si Protectie Civild;
— Compartimentul Parc Auto;

— Compartimentul Cimitire;

— Compartimentul Ecarisaj;

2.13.1 — Biroul Administrare Piete, Baze Sportive si Agrement

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. incaseazi, conform tarifelor aprobate, ¢/val chiriilor si a utilitatilor din piata;

2. Tncaseazi c/val chiriei suprafetelor de teren ocupate de agentii economici care vind
stradal sau in afara pietelor;

3. Intocmeste 1a sfirsitul lunii situatia incasdrilor, pe categorii de utilititi;

4. Verifici valabilitatea carnetelor de producitor si dacd produsele expuse spre vénzare
sunt trecute in carnetul de producdtor. In caz contrar, ia mésurile necesare pentru
evacuarea din piati atdt a persoanei, cit si a mérfurilor;

5. Organizeazd producétorii din piata;

6. Rispunde de modul de utilizare de catre producitorii particulari a obiectelor din dotare
(cntare, frigidere, aparate de climatizare);

7. Asiguri serviciile de curitenie, intretinere si igienizare a pietelor, a grupului sanitar Mercur,
precum si In jurul acestora ;

8. Intocmeste documentatia in vederea desfdsurarii licitatiilor publice ce au ca obiect
tnchirierea tonetelor/locurilor sau a spatiilor din incinta pietelor;

9. Colaboreazi cu reprezentantii Directiei Sanitar-Veterinare, in vederea organizirii
activititii in piete, obor, bazaruri, hala de carne;

10.Gestioneazi datele de pe teren si le aduce la cunostintd directorului, siptaménal,
printr-un raport;

11. Urmireste lucririle efectuate in baza contractelor/ acordurilor cadru aflate in derulare;

12. Semneaza procesele-verbale si situatiile de platd emise de prestatori sau executanti;

13. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o formd corectd si completd a informatiilor si
documentelor transmise de geful ierarhic superior;

14. Asiguri transparenfa §i comunicarea céatre autorititile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile §i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd accastd atribufie, urmandu-se “Procedura gestiondrii i
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de Jucru

generale pct. 3.1;
15. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.13.2 — Biroul Monitorizare Servicii de Utilititi Publice

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Primeste solicitiri de la persoane fizice sau juridice in vederea obtinerii autorizatiei de

construire referitoare la bransamentele la reteaua de apd, canalizare, gaze naturale,

alimentare cu energie electrici, telefonizare;

2. Verifici actele depuse de persoanele fizice sau juridice in vederea obtinerii autorizatiei

de construire referitoare la brangamentele la reteaua de apd, canalizare, gaze naturale,
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alimentare cu energie electricd, telefonizare;

3. Indrumi persoanele fizice sau juridice pentru achitarea taxelor speciale cétre casieria
Primiriei municipiului Mangalia, conform tarifelor aprobate prin acte administrative;

4. Elibereazi avizele necesare obtinerii autorizatiei de construire persoanelor fizice sau

juridice dupd achitarea taxelor speciale;
5. Monitorizeazd consumurile energetice si de gaze naturale, aferente obiectivelor

monitorizate;

6. Realizeazi §i actualizeazd baza de date energetice si de consum de gaze naturale cu
indexurile si datele de identificare ale fiecirui punct de consum, in conformitate cu
prevederile legale, urmireste dinamica consumului specific;

7. Urmireste si rispunde de asigurarea bunei functiondrii a iluminatului public, calitativ si
cantitativ;

8. Intocmeste procese-verbale si note de control prin care consemneazd deficientele din
teren stabilind termenul de remediere si urmireste solufionarea acestora;

9. Verificd in teren §i semneazi situatiile de lucriri lunare pentru intretinerea iluminatului
public, precum si cele realizate pentru inlocuire de echipamente;

10. Urmireste lucririle de iluminat ornamental de sirbitori si semneazd situatiile de
lucrdri aferente;

11. Verificd, controleazi si coordoneazid lucriri privind fintretinerea, repararea si
executarea de lucrdri noi la mobilierul urban amplasat pe domeniul public, confectii
metalice, pavaje, incadrari cu borduri, platforme din beton nearmat pe domeniul public,
amenajare locuri de joacd in zonele verzi §i pe alte terenuri apartinédnd domeniului public
din Municipiul Mangalia, care nu sunt in administrarea altor persoane juridice;

12. Asiguri si rispunde de urmdrirea si identificarea cdilor de circulatie rutierd pe care
starea carosabilului modernizat sau nemodernizat, a dotdrilor aferente retelelor edilitare
din carosabil, lipsa semnelor de circulatie, marcajelor rutiere, limitatoarelor de viteza,
semafoarelor existente sau lipsa unor astfel de dotdri legale si necesare raportat la
conditiile de trafic/vizibilitate/zona/categorie de drum sau deteriorarea tehnicé a acestora,
reprezinti risc pentru siguranta participantilor la trafic;

13. fntocmeste necesarul de lucriri, reparatii, modemiziri in ceea ce priveste trama stradald in
Municipiul Mangalia cu statiunile aferente;

14. Coordoneazi i verifici activitatea de administrare a contractelor de intretinere a tramei stradale
in Municipiul Mangalia;

15. Urmireste executia lucririlor in baza contractelor incheiate de Municipiul Mangalia,

16. Urmiregte respectarea conditiilor de cantitate la lucrérile si serviciile prestate de teri;

17. Urmireste respectarea clauzelor contractuale ale contractelor de achizifii incheiate de
Municipiul Mangalia;

18. Urmiireste lucrarile ce se efectueazi in baza contractelor de achizitii.

19. fntocmeste note de constatare si referate privind stadiul tramei stradale ori de céte ori este
nevoie.

20. Urmireste executia lucrérilor de trami stradald impreund ou dirigintele de santier.

21. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o formi corectd si completd a informatiilor §i
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

22. Asigurd transparenfa si comunicarea citre autorititile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd aceastd atributie, urméndu-se “Procedura gestiondrii si
comunicirii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

23. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..
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2.13.3 - Compartimentul Port Turistic

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Supravegheazd functionalitatea, exploatarea, repararea, intretinerea §i mentinerea
caracteristicilor tehnice minime ale infrastructurii de transport;

2. Actioneazi in calitate de agent/reprezentant al Prim#riei Municipiului Mangalia in ce
priveste respectarea reglementirilor si normelor legislative si ale Regulamentului de
functionare, si implicit a termenelor si conditiilor din contractele de prestiri servicii,

3. Urmireste sau asigurd furnizarea permanenti a serviciilor de sigurantd si securitate, in
conditiile previzute de legislatia in vigoare;

4. Inspecteazi valvulele gi rezervoarele colectoare §i procedeazd la sigilarea valvulelor de
fund la intrarea vaselor in zonele de stationare;

5. Inspecteazd periodic valvulele sigilate, dar nu la mai putin de 3 luni distanta;

6. Asigura preluarea gunoiului si a resturilor menajere provenite de la nave;

7. Are obligatia de a aduce la cunostinti beneficiarului situatiile in care, din cauza
executirii unor lucriri de dezvoltare sau intretinere, se va intrerupe furnizarea apei §i a
curentului electric;

8. fn caz de accident sau coliziune, anuntid Politia, Salvarea §i autoritdtile de coastd
(Capitania Mangalia), participa la procedura de investigatie si intocmeste un dosar;

9. fn cazul desfaguririi unor activitati ilegale in incinta portului, sesizeaza seful ierarhic
superior si autoritdtile competente;

10. Pentru punerea la dispozitia utilizatorilor a infrastructurii de transport naval si pentru
prestarea de servicii, percepe tarife/taxe stabilite conform legislatiei in vigoare tuturor
navelor, indiferent daci acestea se aflid in acvatoriu portuar sau pe uscat in incinta Portului
Turistic;

11. Calculeazi si incaseazd c/val prestirii de servicii pentru fiecare nava,

12. §i aduce la cunogtintdi beneficiarului drepturile si obligatiile sale, conform
Regulamentului de functionare sau contractului de prestéri servicii,

13. Urmireste respectarea regulamentului de functionare a Portului Turistic de cétre
fiecare beneficiar;

14. Anunti organele in drept privind eventualele incalcéri ale contractului de prestari
servicii §i a regulamentului, in vederea ludrii de masuri legale;

15. Gestioneazi si administreazi investitia ”Club Nautic Callatis™;

16. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o formd corectd si completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

17. Asiguri transparenfa si comunicarea citre autoritéfile, institutiile publice gi persoanele
interesate a actelor, in condifiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificirile §i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cirora le-a fost delegatd aceasti atributie, urméindu-se “Procedura gestiondrii §i
comunicirii informatiilor de interes public” previizuti la Capitolul 3 - Reguli §i proceduri de lucru
generale pet. 3.1,

18. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.13.4 - Biroul Parcuri si Spatii Verzi

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Asigurd buna intretinere si conservare a materialului dendrologic si floricol ocrotit;

2. Urmireste serviciile de curitenie, intretinere si igienizare, téieri si toaletdri arbori
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ornamentali, plantiri arbori, defrisat culturi floricole, tunsul §i cositul gazonului,
greblatul, inc#rcarea ierbii si transportul acesteia, acoperit trandafirii cu pamant, tunsul
gardurilor vii, tdierile rase (totale) la arborii uscati gi degradati din parcuri §i aliniamentele
stradale care prezintd reale pericole pentru clédiri, trotuare, circulatia pietonald si a
autovehiculelor, linii electrice §i telefonice, numai dupd obtinerea avizelor legale si cu
respectarea legislatiei in vigoare,

3. Intocmeste necesarul de lucrari, reparatii, moderniziri;

4. Rispunde de coordonarea modului de aplicare a tratamentelor de combatere gi prevenire
a bolilor si ddunitorilor in bune conditii, la nivelul municipiului Mangalia;

5. Urmiregte executia lucririlor, prestarea serviciilor si achizitionarea bunurilor, in baza
contractelor incheiate de Primiria municipinlui Mangalia referitoare la parcurile din
Municipiul Mangalia, inclusiv Parcul Municipal Comorova;

6. Urmdireste respectarea conditiilor de calitate §i cantitate la lucrarile §i serviciile prestate
de terti;

7. Verifica situatiile de platd, facturile privind plitile lucririlor efectuate;

8. Gestioneazi datele de pe teren si le aduce la cunostinta directorului, sptdmanal, printr-
un raport;

9. Participi la receptiile partiale si finale ale lucririlor;

10. Semneazi procesele-verbale de receptie §i situatiile de platd la lucrdrile pe care le-a
urmirit;

11. Verifici gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole de pe
spatiile verzi;

12. intocmeste programele de lucru lunare pentru activitatea de amenajare, intretinere si
extindere a spatiilor verzi, pentru activitatea de doboréri arbori;

13. Verificd in teren amplasamentele si stabileste prin programe si comenzi de lucru
lucriirile ce urmeazi a fi efectuate, in functie de sezonul de vegetatie,

14. Urmireste zilnic activitatea de spatii verzi, intretinere, amenajare pe baza programelor
intocmite;

15. Asigurd, verificd si rispunde de confirmarea cantitativd si calitativd a lucrarilor/
serviciilor pentru activitatea de intretinere, amenajare spatii verzi, pentru activitatea de
tdiere si interventie in coroana arborilor §i arbugtilor;

16. Inventariazi/evalueazi starea fiziologicd a arborilor de pe aliniamentele stradale, alte
spatii verzi §i categorii de terenuri din cartiere de blocuri;

17. Asigurd si rispunde de programarea, in regim de urgen{d, in vederea realizérii
lucririlor de tdiere si interventie in coroana arborilor §i arbugtilor care prezintd risc de
pribugire/distrugere pentru cladiri, trafic auto, pietoni, datorate unei stiri tehnice
necorespunzitoare (dezechilibru pentru intregul arbore sau pentru péarti ale acestuia-
crengi sau care datoritd volumului coroanei afecteazd vizibilitatea), fiind o potentiald
cauzi pentru accidentele rutiere;

18. Verificd modul de functionare, integritatea instalatiilor realizate pentru irigarea/udarea
spatiilor verzi si asigurd realizarea lucririlor necesare elimindrii deficientelor constatate;
19. Rispunde de transmiterea In termen, intr-o forma corectd si completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

20. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.13.5 - Compartimentul Juridic

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Acordd consultanti juridicd in domeniul gospodirire urband §i servicii de utilitéti publice;
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2. Verificd i intocmeste diverse documente ce necesitd semnatura consilierului juridic in cadrul
directiei;

3, Solutioneazi adresele care ii sunt repartizate de citre directorul executiv, precum i de sefii
de birou din cadrul Directiei Gospodirire Urband i Servicii de Utilitati Publice, in termenele
stabilite prin rezolutie;

4. Se ocupd de gestionarea dosarelor juridice, respectiv tine evidenta situatiilor litigioase, pe fiecare
fazi procesuald;

5. Elaboreazi contractele care se incheie in urma adjudecdrii licitatiilor desfisurate in cadrul
directiei;

6. Asigurd, la cerere, legitura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezintd institutia
in fata instantelor judecdtoresti §i directia céreia I acordi consultanti juridicd, conform
contractului de colaborare;

7. Asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
juridice, articole, alte lucrri;

8. Vizeazi corespondenta externd a directiei;

9. Furnizeazi date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificdrile gi completirile
ulterioare, ca urmare a cererilor formulate de petents;

10. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau primite de la gefii
ierarhici, legi, H.C.L -uri, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern §i a termenelor
stabilite prin rezolutie;

11. Avizeazi si contrasemneazi documentele cu caracter juridic ale directiei;

12. Redacteazi proiecte de contracte si le contrasemneazd in cazul incheierii acestora;

13. Verifici legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ spre avizare gi raspunde de
legalitatea acestora;

14. Redacteazdi cererile de chemare in judecatd, de exercitare a céilor de atac, elaboreazd
intAmpindri, obiectiuni sau concluzii scrise care, cu aprobarea conducerii, vor fi transmise la
instantd in termen;

15. Asiguri consultanti si informare permanentd a personalului din directie;

16. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o formd corectd si completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

17. Se informeazi permanent cu privire la modificérile legislative si informeazi structura interesatd;
18. In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde
de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale,
in vederea refacerii actului;

19. Intocmeste referate de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a
proiectelor de hotérire specifice competentelor directiei i dispozitiile specifice activitétii
directiei, in vederea semnirii acestora de cdtre Primar;

20. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi H.C.L..

2.13.6 — Compartimentul Situatii de Urgenti si Protectie Civila

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Solutioneazi adresele care i sunt repartizate de citre directorul directiei, in termenele stabilite
prin rezolutie;

2. Asigurd permanent coordonarea planificérii si a realiziirii activititilor §i mésurilor de protectie
civild, participi la pregitirea serviciilor de urgentd, a salariatilor;

3. Gestioneazi permanent documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

4, Gestioneazi documentele Celulei de Urgenta;

5. Asigurd convocarea Celulei de Urgentd si transmiterea ordinii de zi, membrilor acestuia;
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6. Pregiiteste materialele pentru sedintele Celulei de Urgenta, le prezintd spre aprobare presedintelui
si le distribuie membrilor acesteia;

7. Asiguri desfisurarea lucririlor gi operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor Celulei de
Urgenti, inclusiv intocmirea procesului-verbal;

8. Asiguri redactarea deciziilor adoptate de citre Celula de Urgentd, precum si a dispozitiilor de

punere in aplicare a acestora, pe care le prezinti spre aprobare;
9. Asigurd multiplicarea documentelor emise de citre Celula de Urgentd si difuzarea lor autoritatilor

interesate;

10. intocmeste proiectele comunicatelor de presa ale Celulei de Urgent;

11. Urmiireste realizarea suportului logistic la locului de desfasurare a sedintelor Celulei de
Urgents;

12. Indeplineste alte sarcini stabilite de Celula de Urgenta;

13. Indeplineste si alte atributiuni, conform reglementérilor interne, pe linia situatiilor de urgenta,
14. Rispunde de mentinerea permanentd in stare operativi a organizarii activititii de prevenire si
stingere a incendiilor pe locurile de munci si de calitatea instruirii personalului;

15. Verificd pe timpul lucrului, respectarea la locurile de muncd, a normelor, misurilor si sarcinilor
de prevenire si stingere a incendiilor si ia misuri pentru inlaturarea imediatd a cauzelor de incendiu
si a altor neajunsuri, informénd, dupa caz, seful ierathic despre aceasta;

16. Interzice folosirea focului deschis, fumatul sau executarea unor operatiuni gi lucréri periculoase,
dacd nu se respectd in totalitate prevederile normelor de prevenire si stingere a incendiilor san
masurilor stabilite in acest scop;

17. Asigurd mentinerea permanenti in stare de utilizare a ciilor de evacuare §i de acces in caz de
incendiu si interzic folosirea in alte scopuri a mijloacelor de protectie fmpotriva incendiilor si
verifici la terminarea programului de lucru dac3 s-au luat toate mésurile de prevenire si stingere a
incendiilor specifice locului de munca;

18. Asigurdi potrivit organizirii activititii pe locul de muncd, anunfarea incendiilor, alarmarea
personalului si conducerea operatiunilor de lucru i stingere, precum si de evacuare a persoanelor si
bunurilor;

19. fndeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului sau primite de la
sefii ierarhici, legi, H.C.L -uri, cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern si a
termenelor stabilite prin rezolutie.

2.13.7 — Compartimentul Parc Auto

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Pogrameazi autoturismele la verificérile tehnice obligatorii;

2. Urmireste incadrarea in consumurile specifice de carburanti gi lubrifianti a
autoturismelor din parcul auto propriu, rispunde de echiparea autoturismelor, de starea lor
tehnici, dotarea cu mijloace de masurare (corespunzitoare normelor tehnice in vigoare) a

consumului, omologate si sigilate;
3. Urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelopele si lubrifiantii, conform

normativelor;
4. Realizeazi grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme, in functie de

kilometrii efectuati;
5. Respectd cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile

publice;
6. fnainte de a pleca In cursd are obligatia si verifice starea tehnica a autovehiculului pe

care il conduce;
7. Nu pleacid in cursi daci a constatat defectiuni/nereguli ale autovehiculului i isi anuntd
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imediat superiorul, pentru a se remedia defectiunile;

8. Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivd §i predd foaia din ziuna precedentd
completati la toate rubricile (dupd cum indicd formularul), diagrame, bonuri de transport,
nota de receptie, CMR;

9. Nu circuld fird si verifice contorul de inregistrare a km-lor si fie in functiune;

10. Mentine starea tehnicd corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

11. Pistreazi certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii
corespunzitoare, asigurindu-le impotriva degradarii, distrugerii, sustragerii, le prezintd la
cererea organelor de control;

12. Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

13. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

2.13.8 — Compartimentul Cimitire

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1.Repartizeazi locurile de inhumare temporare celor in drept, pe baza documentelor legale;
2. Intocmeste si tine evidenta scrisi a documentelor pentru concesionarea locurilor pentru
25 de ani si a celor pentru 7 ani (temporare), realizate pe parcele §i se ingrijeste permanent
pentru a avea locuri de rezerva;

3. Asigurd ordinea, curdtenia si serviciile funerare in cimitire;

4. Aprobi, supravegheazi i verificd executarea lucrdrilor funerare de cétre constructor,
conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a cimitirelor de pe raza
municipiului Mangalia $i a instructiunilor in vigoare;

5. Atribuie in folosintd locurile de inhumare in ordinea numerici a acestora, in parcelele
nou infiintate sau in locurile rimase libere prin neplata taxei de concesionare in termenul
previzut de prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a cimitirelor de pe
raza municipiului Mangalia;

6. fnhumeazi persoanele decedate numai pe baza adeverintei eliberate de oficiul starii
civile care a inregistrat decesul, cu plata anticipatd a tarifelor pentru inhumare, manoperi
si pentru sidpat gropi;

7. In cazul persoanelor decedate in alte localititi, inhumeazi numai n baza adeverintei de
inhumare §i a avizului sanitar de transport de cadavru uman eliberat de autoritatea locald
de sénitate public;

8. Preda la sfirsitul lunii situatia incasérilor;

9, Verifici valabilitatea contractelor de concesiune pe care le are in gestionare;

10. Efectueazi operatiuni de inhumare/ deshumare;

11. Contribuie la curitenia si intretinerea cimitirelor efectudnd operatiuni de cosit, toaletat
pomi si arbusti, ridicd gunoiul rezultat in urma operatiunilor de curitire a mormintelor;

12. Anunti organele competente in cazul constatirii unor infractiuni;

13. Rispunde de ingrijirea imprejmuirilor, a cdilor de acces, a spatiilor verzi, a
instalatiilor de alimentare cu apd si energie electricd, canalizare si alte dotéri;

14. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o forma corectd si completd a informatiilor si
documentelor transmise de geful ierarhic superior;

15. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.13.9 — Compartimentul Ecarisaj
Subordonare: directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
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Atributiile principale ale compartimentului:

1. Curiti, spali si dezinfecteazi, zilnic, addpostul $i mijloacele de transport pentru caini;
2. Examineazi céinii la internare, depisteazd animalele bolnave, in vederea eutanasierii
imediate;

3. Cazeazd si hrineste animalele;

4, Examineazj zilnic, animalele cazate, respectd normele de cazare si hrani;

5. Executid sterilizarea, vaccinarea, deparazitarea animalelor revendicate sau solicitate spre
adoptie;

6. Manipuleazi si depoziteazi materialele utilizate in cadrul obiectivului Biobaz;

7. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o forma corecté gi completd a informatiilor §i
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

8. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

2.14 - Directia Asistenti Sociald
Subordonare: directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele din cadrul Directiei Asistentd Sociald :
— Serviciul Asistenti Sociala:
- Compartimentul Ajutoare Persoane Vérstnice;
- Biroul Prestatii Sociale;
— Compartimentul Juridic;
— Compartimentul Expert Local pe Problemele Romilor;
— Compartimentul Cabinete Medicale $colare;
~  Serviciul Administrare Centre:
- Caminul de Bétrani;
- Cantina Sociald;
- Cresa or.3.

2.14.1 - Serviciul Asistenti Sociald
Obiectul de activitate il constituie acordarea de servicii sociale cu caracter primar si

specializat, menite si asigure prevenirea, limitarea sau fnliturarea efectelor temporare sau
permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricéror persoane aflate in nevoie ce pot
genera marginalizarea sau excluderea sociald, precum si acordarea de servicii de s@ndtate publicd
specifice (servicii de s#@initate scolara).

Subordonare: directorului executiv i sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Atributiile principale ale serviciului:
- protectia si promovarea drepturilor copilului;
- prevenirea separarii copilului si reintegrarea acestuia in familie;
- protectia adultului aflat in dificultate;
1. Raporteazi trimestrial, Compartimentului de Monitorizare din cadrul Directiei Generale de
Asistenti Sociali si Protectia Copilului Constanta, date generale privind Directia Asistentd Sociald,
fnregistrarea nagterii copilului peste termenul legal, copiii ai céror pdrinti sunt plecati la munci in
striinatate, serviciile de ingrijire de zi, copiii striizii, precum si copiii aflati in situafii de risc de
separare de périnti;
2. Stabileste legitura dintre persoanele care au nevoie de ajutor si serviciile comunitare;
3. Incurajeazi si orienteazi persoanele care au nevoie de ajutor spre serviciile existente de care pot
beneficia;
4. Depisteazi persoanele defavorizate, abuzate, necesitd sprijin pentru a se reabilita (5i familiilor
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acestora), realizeaza anchete sociale in vederea instituirii unei misuri de protectie;

5. Mediazi relatiile dintre elevi, scoli, familie, doctori, pentru a ajuta persoanele care se confrunti
cu probleme precum dizabilititi, abuz san siirécie §i abandon;

6. Se consultd cu parintii si profesorii pentru a identifica si pune in aplicare solutii in cazul unor
probleme precum absenteismul scolar gi comportamentul inadecvat;

7. Monitorizeaza situatia copiilor abandonati in unitatile sanitare din oras, intocmeste si inainteaza
dosarele ciitre DGASPC Constanta in vederea instituirii unei misuri de protectie speciald pentru
acesti copii §i rispunde tuturor adreselor provenite de la institutiile de invatdmant privind cazurile
de abandon gcolar;

8. Identifici si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separirii copilului de familia sa;

9. Depisteazi si realizeazi anchetele sociale persoanelor (si familiilor acestora) care sunt
defavorizate, abuzate, necesiti sprijin pentru a s¢ reabilita;

10. Elaboreazi proiecte de acte normative si a altor reglementiiri specifice autoritatilor
administratiei publice locale, pentru domeniul s3u de activitate;

11. Analizeazi cererile si documentelor prezentate, efectucaza anchete sociale in vederea Intocmirii
dosarului pentru obtinerea certificatului de incadrare fn grad de handicap i acordarea drepturilor
previzute de lege beneficiarilor;

12. intocmeste referate privind acordarea/incetarea indemnizatiei echivalente cu salariul asistentului
personal/angajarea unui asistent personal;

13. intocmeste note de consiliere, rapoarte de viziti/evaluare a beneficiarului/asistentului personal,
rapoarte de activitate a asistentului personal, fise de monitorizare a asistentului personal,
chestionare de evaluare a activitatii asistentului personal;

14. Tine evidenta persoanelor incadrate intr-un grad de handicap pentru orice modificare cu privire
la schimbarea gradului de handicap, domiciliu sau resedintd, starea materiald si alte situatii de
naturd si modifice acordarea drepturilor previzute de lege;

15. Tine evidenta cererilor gi fntocmeste lunar lista cu beneficiarii de pachete;

16. Intocmeste lunar referate pentru achizitionarea de alimente si pentru trimitere mesaje cétre
beneficiari cu perioada de distribuire a pachetelor;

17. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o forma corectd §i completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful jerarhic superior;

18. Tine evidenta si ponteazd persoancle obligate de a presta muncd neremuneratd in folosul
comunititii, conform sentintelor civile transmise de cire Parchet, Serviciul de Probatiune si Directia
Generali de Asistentdi Sociald §i Protectia Copilului;

19. Realizeazi anchete sociale pentru a investiga cazuri de abuz sau neglijentd a copilului si ia
misuri legale de protectie conform prevederilor legale si monitorizeazi copiii ai caror pirinti sunt
plecati 1a munci in striingtate;

20. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind prevenirea si interventia in echipd
multidisciplinari §i in retea, in situatiile de violentd asupra copilului si de violentd n familie,
interventia multidisciplinar3 i interinstitutionala privind copiii exploatati si aflati in situatii de risc
de exploatare prin muncé, copiii victime ale traficului de persoane, precum §i copiii roméni migranti
victime ale altor forme de violent3 pe teritoriul altor state;

21. Colaboreazi in vederea indeplinirii atributiilor specifice directiei, cu urmétoarele institutii:
Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald (AJPIS), Politia Municipiului Mangalia, Directia
Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copilului (DGASPC), alte organisme de interes local si
national;

22. Monitorizarea copiilor cu périnti plecati la muncd in strainitate:

- intreprinde toate misurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot
determina separarea copilului de périntii s&i, precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive
ale périntilor si a violentei in familie, identificnd si evaluénd situatiile care impun acordarea de
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servicii si prestatii pentru prevenirea separérii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii
pe care il supune primarului spre aprobare, prin dispozitie;
- la sesizarea oricirei persoane fizice si juridice, sau autosesizare, analizeazi §i evalueazi situatia
copiilor aflati in dificultate, din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de respectare a
drepturilor acestora;
- 1a sesizare monitorizeazi copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor
sau de unele dintre acestea gi ia de urgentd toate misurile necesare in vederea stabilirii identitatii
lor, in colaborare cu institutiile competente;
- realizeazi demersurile previzute de lege pentru inregistrarea nagterii copilului gésit precum si a
celui pirisit de périnti in alte unititi sanitare;
- asigurd consilierea, informarea si monitorizarea familiilor cu copii in intretinere, cu privire la
exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor pirintesti, asupra drepturilor copilului i asupra
serviciilor disponibile pe plan local;
- trimestrial, sau ori de céte ori este cazul, viziteaza copiii cu risc de separare, abuz sau neglijare la
locuinta lor si se informeazi despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sinitatea si dezvoltatea
lor fizici, educarea, invitarea si pregitirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indumirile
necesare; dacd in urma vizitelor efectuate, se constati cd dezvoltarea fizici, mentald, spirituala,
morali sau social a copilului este primejduitd, sesizeazd de indata D.GASPC,
- face demersuri pentru responsabilizarea §i sensibilizarea membrilor familiei astfel incat s3
pregiteasci reintegrarea familiald a copiilor care beneficiazd de misura de protectie speciald, in cel
mai scurt timp si in cele mai bune conditii;
- colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului §i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu,
- colaboreazi cu unititile de invitimant in vederea depistérii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea lufirii masurilor ce se impun;
- urmireste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu pirintii care sunt plecati la munca in
striinétate;
- sprijind pirintele sau dupd caz, persoana in grija cireia a fost ldsat copilul in utilizarea unor
metode de consiliere care si faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.
23. Protectia adultului aflat in dificultate:
- la sesizare, in urma anchetei sociale, instrumenteazi dosarul in vederea acorddrii de servicii
sociale sau institutionalizarii adultului §i, impreund cu institutiile abilitate, solutioneazi situatia
adultului aflat in dificultate;
- in situatii de urgentd, la sesizare, ia pe loc misurile ce se impun pentru solutionarea situatiei
adultului aflat in dificultate.
- deruleazi actiuni de formare la nivelul adultului in dificultate a unor mecanisme de adaptare care
s3 le ofere posibilitatea prevenirii situatiilor de crizd sau confruntarea cu criza in conditiile unei
abilititi crescute de gestionare a acesteia.
24. Protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap:
- realizeaza evaluarea si reevaluarea sociala a persoanelor in vederea incadririi In grad de handicap;
- realizeazi evaluarea sociald a persoanelor cu handicap in vederea institutionalizdrii in centre
specializate;
- realizeazi evaluarea si reevaluarea sociali a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
_ verifici in termen, prin anchete sociale si chestionare: - calitatea serviciilor prestate de asistentii
personali in favoarea persoanelor pe care le au in ingrijire; - evolutia persoanei cu handicap grav in
raport cu obiectivele programului individual de recuperare si integrare sociald; - derularea
activititilor si serviciilor previzute in contractul individual de muncd, in fisa postului §i in
programul individual de recuperare si de integrare sociald a persoanei cu handicap grav;
- consiliazii persoane cu probleme medicale grave, in vederea obtinerii drepturilor previzute de
lege.
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25. Consiliere psihologica, informare si orientare:

- sprijind toate activititile Serviciului Asistentd Sociald, acordind consiliere de specialitate in toate
situatiile care o impun;

- asigurd evaluarea si reevaluarea psihologicd a membrilor familiei, a evolutiei relatiei afective
pirinti-copil precum si a gradului de dezvoltare a responsabilitdtii parentale;

- consiliazd familia si asigurd terapia de specialitate, pentru depdsirea situafiilor de crizi,
consolidarea relatiilor parinti-copil, reintegrarea familiala etc;

- poate exercita si rolul de responsabil de caz;

- deruleazi activititi in vederea mentinerii contactului social al persoanelor bolnave psihic in
comunitatea locals;

26. Indeplineste i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi H.C.L..

2.14.1.1. - Compartimentul Ajutoare Persoane Virstnice

Subordonare: sefului de serviciu si directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

fn domeniul protectiei persoanelor adulte:

- evalueazi situatia socioeconomici a persoanei, identifici nevoile §i resursele acesteia;

- identificd situatiile de risc si stabileste misuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural gi in comunitate;

- elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri,
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

- organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd consultanti de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul
persoanelor la aceste drepturi;

- evalueazi si monitorizeazi aplicarea misurilor de asistentdi sociald de care beneficiazi persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

- asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd, de ordin financiar i juridic etc.);

- asigurd prin instrumente i activititi specifice asistentei sociale prevenirea $i combaterea situatiilor
care implici risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de urgenté;

- asiguri relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdti in domeniul
protectiei sociale;

- realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd sociald,

- dezvolti parteneriate §i colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societitii civile in vederea acordirii si diversificdrii serviciilor sociale, in functie de realitatile
locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele vérstnice;

- colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltdrii de
programe de asistentd sociald de interes local;

- sustine financiar si tehnic realizarea activititilor de asisten{d sociala, inclusiv serviciile sociale
acordate 1a domiciliu sau in institutii;

- asigurd realizarea activititilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitéile ce fi revin,
stabilite de legislatia in vigoare;

1, Intocmeste anchete sociale pentru solicitantii de ajutoare materiale (imbriciminte, alimente);

2. Stabileste legiitura dintre persoanele care au nevoie de ajutor si serviciile comunitare;

3. Incurajeazi si orienteazi persoanele care au nevoie de ajutor spre serviciile existente de care ei
pot beneficia;

4. Depisteazii si realizeazi anchete sociale persoanclor (si familiilor acestora) care sunt
defavorizate, abuzate, necesitd sprijin pentru a se reabilita, precum si identificare, interventie gi
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monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea périntilor pe perioada in care acestia se afld la
munci In striinatate;

5.Tine evidenta cererilor de tichete sociale de medicamente i elibereaz tichete de medicamente
conform actelor normative;

6. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind prevenirea matginalizdrii sociale a unor
persoane cu venituri reduse si asigurarea accesului acestora la servicii de strictd necesitate
(medicamente) ;

7. Tine evidenta cererilor si intocmegte Tunar lista cu beneficiarii de pachete;

8. Intocmeste lunar referate pentru achizitionarea de alimente si pentru trimitere mesaje catre
beneficiari cu perioada de distribuire a pachetelor;

9. Participa impreund cu ceilalti salariati din cadrul serviciului la efectuarea anchetelor sociale la
familiile sau persoanele care solicitd servirea mesei la cantina sociald, ajutoare sociale, ajutoare de
urgentd si la activitati privind buna functionare a serviciului;

10. Raspunde de transmiterea in termen, intr-o formd corectd §i completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

11. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi H.C.L..

2.14.1.2. - Biroul Prestatii Sociale

Subordonare: sefillui de serviciu, sefului de birou gi directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Cunoaste §i pune in aplicare prevederile legale privind asistenta sociald,

2. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind asigurarea calitdtii in domeniul serviciilor
sociale;

3. Verifici si prelucreaza datele §i informatiile cuprinse in cerere;

4. Intocmeste anchete sociale in vederea solutiondrii cererilor depuse;

5. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind acordarea unor ajutoare de urgentd, tichete
sociale medicamente;

6. Efectueazi anchetele sociale pentru solicitantii de ajutoare materiale (imbriciminte, alimente);

7. Depisteazi si realizeazd anchetele sociale persoanelor (si familiilor acestora) care sunt
defavorizate, abuzate, necesitd sprijin pentru a se reabilita;

8. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind acordarea ajutoarelor pentru incilzirea
locuintei cu energie termici, gaze naturale gi lemne, energie electricd in sezonul rece si transmite
lunar situatiile cu beneficiarii, cétre furnizori;

9. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind alocatia pentru sustinerea familiei;

'10. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind venitul minim garantat;

11. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind acordarea mesei la cantina sociala;

12. Primeste si inregistreazi cererile pentru acordarea ajutorului social;

13. Verifici in teren solicitérile de ajutoare de urgenta;

14. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copilului/stimulentul de insertie;

15. Acordi stimulentul educational in conditiile Legii nr. 248/2015 privind stimularea participérii in
invatimantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si procedura de acordare a
tichetelor sociale pentru gradinita.

16. Intocmeste borderouri lunare ciitre Agentia Judeteand pentru Pléti si Inspectie Sociald;

17. Cunoaste si pune in aplicare prevederile legale privind alocatia de stat pentru copii;

18. Efectueazi anchete sociale pentru solicitantii de ajutoare de urgentd;

19. Efectueazi anchete sociale pentru alocatiile pentru sustinerea familiei;

20. Depisteazii si realizeazd anchete sociale persoanelor (si familiilor acestora) care sunt
defavorizate, abuzate, necesiti sprijin pentru a se reabilita;
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21. Colaboreazi in vederea indeplinirii atributiilor specifice directiei, cu urmatoarele institutii:
Agentia Judeteani pentru Plati si Inspectie Sociald (AJPIS), Politia Municipiului Mangalia, Directia
Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copilului (DGASPC), Serviciul Probatiune, Judecatoria
Mangalia, Parchetul de pe langi Judecitoria Mangalia, Tribunalul Constanta, alte organisme de
interes local si national;

22. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

2.14.2 - Compartimentul Juridic

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Acordi consultatii cu caracter juridic in toate domeniile;

2. Redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea directiei;

3. Acordi asistenti, consultantd si reprezentare juridici directiei in slujba cdreia isi desfasoard
activitatea;

4, Redacteazi acte juridice, atestdi identitatea pértilor, a continutului si a datei actelor incheiate de
citre directie;

5. Avizeazi si contrasemneaz3 actele cu caracter juridic;

6. Verifici legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ trimise spre vizare;

7. Exprimi puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative, in cazul
unor misuri luate de citre conducerea institutiei, sau la cererca compartimentelor dacd aceste
solicitidri privesc activitatea directiei;

8. Intocmeste rispunsuri din punct de vedere juridic la adrese si sesiziri inregistrate la sediul
directiei;

9, fntocmeste intdmpindri gi interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri si face propuneri privind
promovarea cdilor extraordinare de atac in cauzele aflate pe rolul instantelor judecitoresti in care
directia este parte;

10. Tine evidenta tuturor actelor si documentelor intocmite sau avizate;

11. Informeazi conducerea cu privire la aparitiile si modificirile legislative aplicabile domeniului
de activitate al directiei;

12. Avizeazi contracte, conventiile si protocoalele incheiate de ciitre directie cu alte persoane fizice
sau juridice;

13. Rispunde de transmiterea in termen, intr-o formd corectd §i completd a informatiilor si
documentelor transmise de seful ierarhic superior;

14. intocmeste referate de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a
proiectelor de hotirare specifice competentelor directiei si dispozitiile specifice activitatii
directiei, in vederea semndrii acestora de citre Primar;

15. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

2.14.3. - Compartimentul Expert Local pe Problemele Romilor

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Asiguri legitura intre comunitatea de romi si institutiile si autorititile ce functioneaza la nivel
local, in principal primdrie si consiliul local;

2. Contribuie la imbunititirea relatiilor de parteneriat intre comunititile de romi vulnerabile si
institutiile publice de la nivel local;

3. Tnitiazd si desfdsoard, in plan local, actiuni de imbunititire a situatiei romilor conforme cu
documentele strategice ale Guvernului Romaniei, inclusiv ale autorititilor publice locale;

4. Mediazd, consiliazd, indrum# membrii minoritétii romilor si pentru aceasta colaboreazid cu
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diverse institutii si organizatii neguvernamentale;
5. Monitorizeazi interventiile in comunititile pe care le reprezinta, individual, sau in cadrul unei
echipe pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste autorititile publice locale si
comunititile de romi;
6. Intervine atat in cadrul institutional, cit si in comunitate, pentru asigurarea relatiilor membrilor
minorititii romilor, cu diverse servicii specializate: de asistentd sociala, educative, locative, de
sindtate, de igiend, medicale, etc;
7. Participd la implementarea pe plan local, monitorizarea §i evalurea misurilor din domeniile
sectoriale de interventie sociald, cuprinse in Strategia de incluziune a cetitenilor romani apartinénd
minorititii romilor pentru perioada 2012-2020;
8. Participé la initierea si promovarea, impreund cu institutii si servicii deconcentrate, ONG-urile
specializate, la actiuni, proiecte i programe sectoriale, in scopul imbunatatirii situatiei romilor;
9. Colaboreazi direct cu Birourile Judetene pentru Romi din cadrul Institutiei Prefectului;
10. Conlucreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate din cadrul Agentiei Nationale
pentru Romi;
11. Participd la elaborarea materialelor consultative, documente, proiecte si programe, care au la
bazi priorititile politicilor publice, ale fondurilor structurale si ale altor documente programatice
destinate minoritatii romilor;
12. Participi la cursurile, seminariile de formare, act iuni, organizate de alte ministere/ institufii sau
de ANR, in legiturd cu politicile publice pentru romi,
13. intocmeste documente de raportare periodic, privind stadiul implementarii politicilor publice i
progamelor din domeniu;
14. Elaboreazi, la cerere, rapoarte de monitorizare $i evaluare a politicilor publice i proiectelor;
15. Participd si organizeazi intilniri, seminarii gi reuniuni destinate minorititii romilor cuprinse in
planul de activitati al autoritétii publice locale;
16. Participa la planificarea si elaborarea documentelor conceptuale de bazi specifice politicilor
publice destinate minoritatii romilor in plan local,
17. Monitorizeazi si evalueazd gradul de indeplinire a politicilor publice destinate minoritatii
romilor;
18. Initiazii si participi impreuni cu alte institutii locale/regionale/centrale la elaborarea si
implementarea unor proiecte destinate imbuniitatirii situatiei romilor;
19. Initiazi, coordoneazi si/sau participd la implementarea proiectelor destinate diversitatii etnice
lingvistice, culturale si religioase a minoritétii romilor;
20. Initiazs, coordoneazi si/sau participd la elaborarea proiectelor de combatere a discrimindrii
etnice si de promovare a egalititii de gen;
21. Initiazi, cu consultarea Agentiei Nationale pentru Romi, parteneriate intre Agentia Nationald
pentru Romi si institutii ale administratiei publice locale si cu societatea civild;
22. Iitiazi si coordoneazi programe de formare a grupurilor de lucru locale si ale grupurilor de
initiativi locala;
23. Administreazi si piistreazi evidenta privind obiectele de inventar;
24. Informeazi permanent comunitatea locald si ONG-urile locale cu privire la acte nomative,
oportunititi de finantare in localitate, etc.;
25. Planifici, organizeazi si desfisoard unele activititi de organizare si dezvoltare a structurilor de
lucru locale: GIL, GLL sau, dupé caz, CLL;
26. Identifics, evalueazi si selecteazi problemele cu care se confrunti membrii comunitatilor de
romi si comunitatea locald in general;
27. Identific situatiile de risc din comunitatea pe care o reprezintd;
28. Stabileste categoriile de beneficiari cu probleme;
29. fntocmeste planurile anuale de activititi, conform prioritatilor stabilite impreund cu autoritéfile
publice locale si membrii GIL;
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30. Consiliazd membrii comunititii locale pentru implementarea planurilor de activitati;

31. Soliciti sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale sia
autoritatilor locale, in vederea implementdrii actiunilor specifice, conform planului de activititi;

32. Solicitd, in scris, sprijimul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi, a structurilor
deconcentrate ale administratiei publice centrale si a autorititilor locale, in vederea implementarii
documentelor strategice nationale, regionale, locale referitoare la romi;

33. Prin dispozitia sefului ierathic, expertul local pe problemele romilor rezolvi, in limita
competentelor legale, petitiile si problemele cetétenilor apartindnd minoritétii romilor;

34, Participd la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

35. Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicirii strategiilor nationale §i locale;

36. Intocmeste corespondenta din aria sa de responsabilitate;

37. Implementeazi unele activititi si initiative pentru realizarea si a altor obiective stabilite in
planurile de actiune, incluzénd strategiile de céutare a fondurilor si asigurarea managementului
proiectului, proiecte de dezvoltare locala sau, dupd caz, de interventie in comunitatile locale, in
colaborarea cu ONG-uri administratia public# locala si alti factori de interes local;

38. Participd la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele sau, dupi caz, solutiile si
deciziile grupurilor sau comunitatilor - localitatii facilitate;

39. Asiguri securitatea datelor si pstreazi secretul de serviciu;

40. Asigurdi arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

41. Fumnizeazi date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificdrile si completirile
ulterioare, ca urmare a cererilor formulate de petenti;

42. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi H.C.L..

2.14.4 - Compartimentul Cabinete Medicale Scolare
Subordonare: directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Atributiile principale ale compartimentului:
1. Aplici misuri de igien# orodentarii, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor orodentare;
2. Ffectueazi examiniri periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor si elevilor si trimit la
specialist cazurile care depasesc competenta cabinetului stomatologic scolar;
3. Depisteazi activ si dispensarizeazi afectiunile orodentare;
4. Urmireste dezvoltarea armonioasd a aparatului dento-maxilar, prin conservarea §i refacerea
morfologiei dentare;
5. Urmireste refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari i permanenti;
6. Asiguri profilaxia functionald de conditionare a obiceiurilor vicioase;
7. Examineazi parodontiul in vederea deceldrii semnelor clinice de debut al unei fmbolnaviri
cronice;
8. Examineaz3, stabileste diagnosticul si efectueaza tratamentul cariilor dentare;
9. Efectueazi interventii de micd chirurgie stomatologicd (extractii de dini, incizii de abcese
dentare);
10. Furnizeazi tratamentul adecvat si respectd conditiile de prescriere a medicamentelor previazute
in nomenclatorul de produse medicamentoase de uz uman, conform reglementérilor in vigoare;
11. Acord3 primul ajutor, in caz de urgentd, in colectivitatile arondate;
12. Consemneazi in fisa personali a tuturor pacientilor;
13. Aplici §i controleazi respectarea misurilor de igiend si antiepidemice;
14. Colaboreazi cu medicul scolar de medicind generald si cu medicul de familie sau de alte
specialitdti pentru prevenirea bolilor;
15. Elibereazi scutiri medicale pentru absente din motive stomatologice, in conditiile stabilite prin
norme ale Ministerului S&natétii i Familiei;
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16. Raporteaza anual conducerii, directiei de sinitate publicd judetene starea de sidndtate orodentari
a copiilor si tinerilor din colectivititile arondate;

17. Intocmeste a sfarsitul fiecirui ciclu de inviitimant bilantul de sénitate orodentari care va insoti
copiii §i tinerii in ciclul urmétor;

18. Efectueazi examinarea periodicd a elevilor, semnaldnd périntilor si medicului, dupd caz,
aspectele deosebite constatate;

19 Efectueazi triajul epidemiologic tuturor elevilor dupi fiecare vacantd, precum gi alte trigje,

atunci cand este cazul;

20. Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in gridinite, scoli si
licee;

21. Efectueazi controlul igienico-sanitar al spatiilor de invitamant,

22. Trimite la specialistii din unititile de asistenti medicald ambulatorie de specialitate, elevii din
evidenta speciali si consemneazi rezultatele acestor examindri, in figele medicale;

23. Vizeazi scutirile medicale de la frecventarea scolii, cu consemnarea in figele medicale din
scoald a diagnosticului bolilor pentru care au absentat;

24, Verifici prezentarea de avize epidemiologice de citre copiii care au lipsit o perioada de peste 3
zile din institufia de invitamant.

25. Efectueazi si administreazi tratamentul prescris in urma consultatiei;

26. Urmireste si administreazi tratamentul cronic al copilului;

27. Ffectueazi catagrafia imunizirilor dupi calendarul vaccindrilor si completeazd registrul
vaccindrilor;

28. Acordarea asistentei medicale comunitare:

- implicarea comunititii in identificarea problemelor medico-sociale ale acesteia;

- catagrafierea gravidelor si inscrierea la medicul de familie;

- urmirirea gravidei si insotirea la controale periodice;

- colaboreazi cu SAS pentru inscrierea in registrul de stare civila,

- catagrafierea bolnavilor de TBC, urmirirea contactilor si a medicatiei;

- consiliere privind importanta scolii si a educatiei precum si a igienei personale i a casei;

- catagrafierea bolnavilor cronici si a bétrénilor aflati in risc;

- definirea si caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;

- dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitar3, adaptate nevoilor
comunitétii;

- monitorizarea si evaluarea serviciilor si activitétilor de asistentd medicald comunitara;

- asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizérii resurselor.

- cultivi increderea reciproci dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care face parte;

- faciliteazi comunicarea dintre membrii comunititii $i personatul medico-sanitar;

- catagrafiazi gravidele si lduzele in vederea efectudrii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partumn;

- le explicdl acestora necesitatea si importanta efectudrii acestor controale i le fnsoteste la aceste
controale, facilitindu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

- explicd notiunile de bazil i avantajele planificirii familiale, incadrindu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

- catagrafiazi populatia infantild a comunitétii;

- explicd notiunile de bazi §i importanta asistentei medicale a copilului;

- promoveazi alimentatia sin#toasi, in special la copii, precum si alimentatia la sén;

- urmireste inscrierea nou-niscutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;

- sprijind personalul medical in urmirirea si inregistrarea efectudirii imunizarilor fn cadrul populatiei
infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta intre 0 - 7 ani;

- explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurérilor de sinitate, precum si procedeul

prin care poate fi obtinuti calitatea de asigurat;
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- explicd avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune;

- popularizeazi in cadrul comunititii masurile de igiend dispuse de autorititile competente;

- faciliteazi acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanti i
prin insotirea echipelor care acordi asistenta medicald de urgent;

- mobilizeazd si insoteste membrii comunititii la actiunile de sanatate publicd(campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovirii sandtatii, actiuni
de depistare a bolilor cronice etc.); explicd rolul si scopul acestora,

- participi la depistarea activi a cazurilor de tuberculozd si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sinétate publica
judetene;

_ 1a solicitarea cadrelor medicate, sub indrumarea stricti a acestora, explicd rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheazd administrarea
medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculozi);

- insoteste cadrele medico-sanitare in activititile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea misurilor adecvate (explica membrilor comunititii rolul si
scopul mésurilor de urmarit);

- semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunititii (focare de boli
transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

- semnaleazi in scris directiilor de sinitate publicd judetene problemele identificate privind accesul
membrilor comunititii pe care 1i deserveste la urmitoarele servicii de asistentd medicald primari: -
imuniziri, conform programului national de imuniziri; - examenul de bilant al copilului cu vérsta
intre 0 - 7 ani; - supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul
Séniitatii si Familiei; - depistarea activé a cazurilor de TBC,; - asistentd medicald de urgentd;

- semnaleazi asistentulni social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscénd situatia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie socioeconomica
disperati de a-gi abandona copiii In institutii.

29. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului $i H.C.L..

2.14.5 - Serviciul Administrare Centre
Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

2.14.5.1. - Ciiminul de Béitréni
Subordonare: sefului de serviciu si directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Atributiile principale ale compartimentului:
1. Scopul serviciului social este furnizarea de servicii sociale persoanelor varstnice in conformitate
cu Legea 17/2000, lege privind asistenta sociali a persoanelor viérstnice, republicatd in 2007, Legea
nr. 292/2011 a asistentei sociale cu modificérile si completérile ulterioare.
2. Caminul de biitréni are program permanent, activitatea fiind acordarea de Ingrijire in regim
rezidential a persoanelor virstnice.
3. Conditii si suport pentru igiena personald: se asigurd materiale de igiend corporald, deparazitare
si spilarea hainelor
4. Adipost: conditii optime de cazare;
5. Se oferdi 3 mese calde pe zi in limita alocatiei minime de hrand aprobate prin hotérire de guvern;
6. Servicii de consiliere sociald: asigurate de lucritorii sociali;
7. Asistenti si consiliere medicald primara;
8. Servicii de consiliere psihologici,
9. Furnizeazi servicii sociale in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite in conformitate cu
strategiile i politicile in domeniu;
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10. Asigurd respectarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale cu cazare
organizate ca centre rezidentiale destinate persoanelor vérstnice.

11. Deruleazi activitdti in care primeazi interesul superior al beneficiarilor si asigurarea participarii
acestora la procesul de furnizare a serviciilor sociale in baza contractului privind acordarea de
servicii sociale;

12. Asigurd existenta resurselor umane, materiale §i financiare §i se preocupd permanent pentru
asigurarea continuititii serviciilor sociale fumizate pentru indeplinirea standardelor de calitate si
pentru cresterea calitatii serviciilor sociale;

13. Asigurd cazarea, hrana, cazarmamentul si condifiile igienico-sanitare corespunzitoare
persoanelor varstnice, beneficiare (servicii de coafurd, manichiura, pedichiurd, cosmeticé, masaj),
precum gi intretinerea si folosirea eficientd a bunurilor din dotare;

14. Asigurd asistenta medicald curentd de specialitate, ingrijire §i supravegherea persoanelor
varstnice rezidente;

15. Asiguri accesul beneficiarilor la servicii de sinitate, informare, cultura etc.;

16. Evalueazi §i reevalueazi periodic din punct de vedere psiho-socio-medical toti beneficiarii,
intocmeste si aplicd pentru fiecare beneficiar Planul Individualizat de Asistentd si Ingrijire cu cele
trei programe Programul Individual de ingrijire si Asistentd Medicald, Programul Individual de
Recuperare si Programul Individual de Integrare/Reintegrare Sociald;

17. Organizeazi activititi de socializare in vederea relationiirii beneficiarilor cu mediul exterior
institufiei;

18. Acord3 sprijin, consiliere si informare atét familiilor ct si beneficiarilor privind problematica
sociali (probleme familiale, juridice, psihologice etc.);

19. Faciliteazd cunoasterea si respectarea de catre beneficiari a drepturilor si obligatiilor ce le revin,
conform gradului lor de intelegere;

20. fntocmeste proiecte i programe proprii care asiguri cresterea calititii activitdtii de protectie
speciald a persoanelor varstnice, potrivit politicilor si strategiilor nationale, judetene si locale;

21. Consiliere si consultanti juridicd — in cadrul consilierii juridice, beneficiarii vor primi informatii
cu privire la: drepturile de care pot beneficia, modul in care-si pot exercita drepturile, procedurile
juridice aplicabile. Se oferd ajutor in elaborarea unor documente si orientarea céfre institutiile
competente; Consultanta juridica este asigurati de citre compartimentul juridic din cadrul directiei.
22. Consiliere cu familia.

23. Rispunde de gospodirirea ratjonald a energiei, a apei, combustibililor, rechizitelor si a
consumabilelor de birou, precum si a altor materiale de uz gospodéresc;

24. Asiguri materialele necesare bunei desfasurri a activititii cdminului;

25. intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor §i asigurarea serviciilor
necesare bunei functioniri a activititilor ciminului;

26. Urmireste lucrérile de reparatii, recompartimentiri, moderniziri si lucrari de orice altd naturd,
27. Depisteazi si remediazi orice defectiune sau disfunctie care ar influenta buna desfisurare a
activititilor de orice fel,

28. Asiguri pregitirea gi servirea unei cantititi rationale de hrand;

29. Asigurd mdésurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncad si imbolndvirilor
profesionale;

30. Informeazi operativ Directia de Asistenti Sociald asupra accidentelor de muncd produse in
unitate sau asupra problemelor de sanitate ale personalului, aparute in timpul programului de lucru;
31. Efectueazi examinarea periodici a persoanelor vérstnice, semnaldnd medicului, dupd caz,

aspectele deosebite constatate;
32. Completeazi formuralele medicale: retete medicale, contracte de inscriere pe lista de pacienti,

fise medicale;
33. Participd la transmiterea directd a rapoartelor catre autorititi: Directia de Sandtate Publica, Casa

de Asiguriri de Sandtate;
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34. Actualizeazi fisele medicale ale pacientilor;

35. Acordi primul ajutor, in caz de urgentd;

36. Respecti intimitatea fiecdrui pacient, confidentialitatea actului medical;

37. Insoteste beneficiarii la efectuarea examenelor de specialitate, explordrilor medicale si dupa caz,
pentru efectuarea tratamentelor recuperatorii;

38. Intocmeste meniuri, efectueazi anchete alimentare periodice pentru verificarea respectdrii unei
alimentatii rationale in c&min, controland zilnic proprietitile organoleptice ale alimentelor scoase
din magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

39. Bfectueazil zilnic curitenia in conditii corespunzétoare a spatiului repartizat, rispunzind de
starea igenicd a blocului alimentar, magaziilor, coridoarelor, silii de mese, scirilor, mobilierului,
ferestrelor;

40. Curati si dezinfecteazi zilnic biile si toaletele cu materialele si ustensilele folosite numai in
aceste locuri;

41. Efectueazi aerisirea periodicd a saloanelor si rispunde de mentinerea curdfeniei corespunzatoare
a acestora, precum si schimbarea periodica a lenjeriei;

43. Efectueazi toaleta, imbriicarea, dezbricarea §i curdtenia beneficiarilor dependenti;

45, Termind pregitirea hranei cu cel putin 30 de minute fnaintea servirii mesei;

46. Recolteazd zilnic probe de méncare din fiecare vas, asigurfind pistrarea lor in conditii
corespunzitoare 36 de ore;

47. Respectd standardele de calitate a preparatelor realizate si termenele de executie ale acestora;
48. Pistreazd regulile de igiend personald si poartd intotdeauna echipament de protectie curat
(bonetd, halat, sort, ménusi) la prepararea hranei;

49, Efectueazi toate lucriirile specifice de spélare, uscare, cilcare a lenjeriei, echipamentului special
si stergarelor, conform normelor igenico — sanitare;

50. ntretine inciperea spldtoriei in concordantd cu cerintele igenico — sanitare;

51. Efectueazi zilnic dezinfectia suprafetelor, a utilajelor si rafturilor de depozitare a lenjeriei
curate;

52. Monitorizeazi intrarea sau iegirea din camin, astfel inct sa impiedice persoanele neautorizate sa
intre in cladire;

53. Permite accesul in cimin numai in conformitate cu reglementiirile legale si cu dispozitiile

interne;
54. Efectueazi controlul la intrarea si iesirea din incinta unitétii a persoanelor, materialelor si altor
bunuri;

55. Asigurd formalitatile necesare pentru inhumarea beneficiarilor decedati fard apartinitori;

56. Cunoaste §i pune in aplicare prevederile legale privind aprobarea Standardelor minime de
calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fard
adiipost, tinerilor care au pérésit sistemul de protectie a copilului i altor categorii de persoane
adulte aflate in dificultate, precum si pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in
sistem integrat si cantinelor sociale;

57. Indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic superior.

2.14.5.2. - Cantina Sociald

Subordonare: sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Scopul cantinei de ajutor social: este acordarea de servicii sociale gratuite sau contra cost
persoanelor sau familiilor aflate in situatii economico-sociale sau medicale deosebite in scopul
prevenirii, limitirii sau inliturdrii efectelor temporare sau permanente ale unor situatii care pot
genera marginalizarea sau excluderea sociald a unor persoane, familii sau grupuri.

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Drepturile beneficiarilor de serviciilor sociale furnizate de Cantina Sociala Mangalia:
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- sd 1i se respecte drepturile si libertitile fundamentale, fara discriminare pe bazd de rasd, sex,
religie, opinie sau orice altd circumstantd personald ori sociald;

- si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale, respectiv la luarea
deciziilor privind interventia sociald care li se aplicé;

- s li se asigure pistrarea confidentialitétii asupra informatiilor furnizate si primate;

- si li se asigure continuitatea serviciilor sociale furnizate, atit timp cat se mentin conditiile care au
generat situatia de dificultate;

- si li se garanteze demnitatea, intimitatea i respectarea vietii intime;

- si participe la evaluarea serviciilor sociale primite;

- si i se respecte toate drepturile speciale in situatia in care sunt minori sau persoane cu handicap.
1. Tine evidenta operativd, cunoaste nomenclatorul tuturor materialelor §i alimentelor pe care le are
in gestionare, caracteristicile acestora, termenele de garantie, modul de folosire si intretinere,
urmireste ca orice miscare de materiale sau alimente si se facd cu documente legale care si fie
operate in evidentd in cel mult 24 ore;

2. Pregiiteste mancarurile din refetarul unititii, in conformitate cu standardele in vigoare;

3. Verificd greutatea ratiilor de carne la introducerea alimentelor in cazan;

4. Ta misuri de terminare a pregitirii hranei cu cel putin 30 de minute inaintea servirii mesei;

5. Recolteazd zilnic probe de méncare din fiecare vas, asigurind péstrarea lor in conditii
corespunzitoare 36 de ore;

6. Efectueazi trimestrial analizele de laborator obligatorii;

7. Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de péstrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igenico — sanitare in vigoare;

8. Respecti standardele de calitate a preparatelor realizate i termenele de executie ale acestora;

9. Receptioneazi intririle de marfd, alimentele, materialele de intretinere §i curdtenie comandate,

intocmegte N.LR. - urile;
10. Intocmeste bonurile de consum zilnice pentru alimente i materiale, fise de magazie, opereazé in

figele de magazie consumurile;

11. Controleazi starea si calitatea alimentelor achizitionate, lucririlor de reparatii §i intretinere si a
instalatiilor aferente;

12. Informeazi operativ conducerea Directiei de Asistentd Sociald i Serviciul Resurse Umane-
Salarizare asupra accidentelor de muncd produse in unitate sau asupra problemelor de sdnatate ale
personalului, apérute in timpul programului de lucru;

13. Pistreazd regulile de igiend personald si poartd intotdeauna echipament de protectie curat
(bonetd, halat, sort, manusi);

14. Desfigoari activitatea astfel incdt sd nu expunid la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atdt propria persoand, cdt §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

15. Asiguri pregitirea echipamentelor de bucitirie si intrefinerea suprafetelor/ariilor de lucru
pentru prepararea hranei la timp gi de calitate;

16. Curiti echipamentele de bucitirie si suprafetele de lucru, in conformitate cu standardele de
igiend;

17. Pregiteste, in cele mai bune conditii igienico-sanitare, alimentele pentru beneficiarii institutie;
18. Pistreazi ordinea si curitenia in bucitdrie, sala de mese si in silile aferente, respectd
normativele igienico-sanitare in vigoare;

19. Asiguri servirea meselor beneficiarilor in conditii corespunzitoare de igiend §i de securitatea
bunurilor;

20. Asiguri circuitul corect al alimentelor si al resturilor alimentare, precum gi péstrarea lor in
conditii corespunzitoare de igiena si depozﬁare

21, Part:1c1pa la pregitirea si conservarea alimentelor pentru iarna;

22. indeplineste si alte atributii stabilite de geful ierarhic superior.
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2.14.5.3. - Cresa nr.3

Subordonare: sefului de servicin

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarulm

Atributiile principale ale compartimentului:

Cresele oferd, pe timpul zilei, servicii integrate de ingrijire, supraveghere si educatie timpurie
copiilor de varsta anteprescolari.

1. Principalele servicii acordate:

- asigurd servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu vérsta antepregcolard prin personalul
angajat specializat;

- asigurd un program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particulari#tilor copiilor cu vérsta anteprescolari, prin personalul specializat angajat;

- asigurd supravegherea stirii de séndtate gi de igieni a copiilor si acordd primul ajutor si ingrijirile
medicale necesare in caz de imbolnivire, pdnd la momentul preludrii copilului de sustindtorul legal
sau al internérii Intr-o unitate medicald, dupd caz, prin personalul angajat specializat;

- asigurd nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personal specializat;

- colaboreazi cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeazi o relatie de parteneriat activ
cu périntii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin personalul specializat;

- asigura consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul angajat
specializat;

- contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
parintii sdi si sesizeazi institutiile abilitate in acest sens, prin personalul angajat specializat.

- semnaleazi directorului D.A.S. orice element prin care se constatd abuzarea copilului, neglijarea
acestuia de catre familie si / sau urnme ale violentei;

- administratorul cresei gestioneazé dosarele de Inscriere cresd;

- personalul acordi servicii sociale respectdnd drepturile si libertittile fundamentale ale copilului,
avand o atitudine corecti fata de acestia, plind de afectivitate.

2. Tipurile de activititi desfisurate cu copiii in unititile in care se oferd servicii de educatie
anteprescolaré sunt:

- jocul cu jucdria, jocul simbolic, jocul senzorial, jocul cu nisip si apa, jocul de constructie, jocul
didactic;

- activitati artistice si de indemanare: desen, picturd, modelaj, activititi practice si gospodaresti;

- activitdti de muzicd gi de miscare: auditii, jocuri muzicale, jocuri cu text si cant, céntece, euritmie;
- activitdti de creatie §i de comunicare: povestiri, memorizari, lucrul cu cartea, citire de imagini;

- activititi de cunoastere: observiri, lecturi dupd imagini, activititi matematice, convorbiri, jocuri
didactice, experimente;

joaci.

3. Rispunde de gospodirirea rationald a energiei, a apei, combustibililor, rechizitelor si a
consumabilelor de birou, precum i a altor materiale de uz gospodiresc;

4. Asigura materialele necesare bunei desfaguriri a activitatii cresei;

5. Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor necesare
bunei functiondri a activitatilor cresei;

6. Urmireste lucririle de reparatii, recompartimentéri, modernizéri si lucréri de orice altd naturd;

7. Depisteazi si remediazd orice defectiune sau disfunctie care ar influenta buna desfisurare a
activititilor de orice fel;

8. Asigura pregétirea si servirea unei cantitati rationale de hrani;

9. Asigurdi mésurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd si imbolndvirilor
profesionale;

10. Informeazd operativ Directia de Asistentd Sociald asupra accidentelor de muncd produse in
unitate sau asupra problemelor de sanitate ale personalului, apérute in timpul programului;
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11.Raporteazi anual conducerii, directiei de sinitate publicd judetene starea de sdnitate orodentara
a copiilor din colectivititile arondate;

12. Intocmeste la sfarsitul fiecirui ciclu de Invafimant bilantul de sénétate orodentard care va insoti
copiii in ciclul urmétor;

13. Efectueazi examinarea periodici a copiilor, semnaldnd périntilor si medicului, dupéd caz,
aspectele deosebite constatate;

14. Efectueazi triajul epidemiologic tuturor copiilor dupéd fiecare vacantd, precum si alte triaje,
atunci cénd este cazul;

15. Executi actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in cresd;

16. Efectueazi controlul igienico-sanitar al spatiilor de invitimaént, _

17. Vizeazi scutirile medicale de la frecventarea cresei, cu consemnarea in figele medicale din cresid
a diagnosticului bolilor pentru care au absentat;

18. Verifici prezentarea de avize epidemiologice de citre copiii care au lipsit o perioada de peste 3
zile din institutia de invitamant.

19. Urmdregte i administreazi tratamentul cronic al copitului;

20. Efectuecazi catagrafia imunizirilor dupd calendarul vaccinirilor si completeazi registrul
vaccindrilor,

21. Efectueazi triajul epidemiologic tuturor copiilor dupad fiecare vacantd, precum gi alte triaje,
atunci cind este cazul;

22. Gestioneazd medicamente, materiale igenico-sanitare, instrumentar, rispunde de péstrarea si
utilizarea lor in conditii igenice si de sterilitate;

23. Executi actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente In cregd;

24. Intocmeste meniurile si efectueazi anchetele alimentare periodice pentru verificarea respectirii
unei alimentatii rationale in cresd, controland zilnic proprietitile organoleptice ale alimentelor
scoase din magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

25. Verificd prezentarea de avize epidemiologice de citre copiii care au lipsit o perioadi de peste 3
zile din cresd;

26. Realizeazi activitiiti de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cregterii
gradului de independentd prin activititi de perfectionare a ortostatismului, a mersului, a alergrii,
controlului vertical, deplasarea pe verticald, motricitatea find,

27. Realizeazi activititi care vizeazd dezvoltarea comportamentului socio-afectiv, prin programe ce
urmiresc diferentierea reactiilor afective, imitatia si comunicarea afectivd, activitdi de joc cu
adultu! si copiii, formarea si perfectionarea deprinderilor de autoservire;

28. Asigurd formarea i perfectionarea comportamentului verbal ce cuprinde activititi ce vizeazi
deprinderea limbajului pasiv gi a limbajului activ, structura gramaticald a limbajului, perfectionarea
pronuntiei;

29. Comunicd in scris parintilor, reprezentantilor legali ai copiilor, prin jurnalul de legdturd al
copilului, trimestrial sau ori de céte ori este necesar, orice element care necesitd luarea unor méasuri
sau a ciror cunoagtere de citre parinti/reprezentanti legali este necesard pentru dezvoltarea
armonioasd a copiilor;

30. Efectueazi toate lucririle specifice de spilare, uscare, cilcare a lenjeriei, echipamentului
special, conform normelor igenico — sanitare;

31. Asigurid schimbul de lenjerie dup# necesitate;

32. Efectueaza curiitenia zilnica la locul de muncd, ia terminarea programului de lucru i curétenia

generald - lunar;
33. Efectueazd zilnic dezinfectia suprafetelor, a utilajelor si rafturilor de depozitare a lenjeriei

curate;

34. Pregateste mancirurile din retetarul unitétii, in conformitate cu standardele in vigoare;
35. Verificd greutatea ratiilor de carne, la introducerea alimentelor in cazan;

36. Termini de pregitit hrana cu cel putin 30 de minute inaintea servirii mesei;
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37. Recolteazd zilnic probe de méncare din fiecare vas, asigurnd pastrarea lor in conditii
corespunzitoare 36 de ore;

38. Asigurd implementarea si mentinerea standardelor de péstrare si depozitare a produselor,
semipreparatelor si preparatelor alimentare cu respectarea normelor igenico — sanitare in vigoare;
39. Respecti standardele de calitate a preparatelor realizate si respecatarea termenelor de executie

ale acestora;
40. Controleazi starea si calitatea alimentelor achizitionate, lucririlor de reparatii si intretinere si a

instalatiilor aferente;

41. Efectueazi triajul epidemiologic si prezintd medicului cazurile de boalé depistate;

42. Efectueazi toaleta, imbrécarea, dezbricarea si curitenia copiilor;

43. Participd efectiv la formarea bunelor deprinderi ale copiilor, la realizarea concretd a
programului de viata al copiilor;

44. Pregiteste spatiul scolar in vacante, in vederea inceperii anului gcolar in conditii optime;

45. Efectueazi zilnic, curdtenia in conditii corespunzitoare, rispunde de starea igenicé a blocului
alimentar, magaziilor, coridoarelor, silii de mese, scérilor, mobilierului, ferestrelor;

46. Curita si dezinfecteazi zilnic, biile si toaletele cu materialele si ustensilele folosite numai in
aceste locuri;

47. Efectueazi aerisirea periodicd a sililor de clasd, a dormitoarelor si rispunde de mentinerea
curiteniei a acestora, precum si schimbarea periodicéd a lenjeriei;

48, Indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic superior.

Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimente din aparatul de
specialitate al Primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a atributiilor
previzute de prezentul regulament. Prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de functionare, care sunt obligatorii pentru toti salariatii aparatului de

specialitate.

3.1 - Procedura gestionérii §i comunicdrii informatiilor de interes public

fn conformitate cu prevederile Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, modalitatea prin care se asigurd informarea eficientd si corectd a cetdtenilor
care solicitd informatii de interes public in conformitate cu legea mai-sus mentionati este
urmaitoarea :

1. se inregistreazi solicitarea in registrul electronic de evidentd a cererilor;

2. persoana desemnatd sd se ocupe cu aplicarea prevederilor acestei legi identificd cérui
compartiment se adreseazi solicitarea formulatd si directioneazi cererea citre directia care
poate furniza informatiile solicitate;

3. in acelasi timp instiinteazd solicitantul in scris, in termen de 10 zile de la data primirii
cererii asupra faptului ci cererea formulatd a fost inaintati citre directia respectivi.

4. in functie de complexitatea §i volumul lucririlor documentare, informatiile transmise de
cétre aceste directii vor putea fi comunicate in acest termen de 10 de zile sau, dupi caz, in

termenul legal de 30 de zile.
3.2 - Procedura privind programarea §i tinerea audientelor

Procedura privind modalitatea efectudrii audientelor este reglementatd prin Dispozitia

Primarului si aceasta se desfdgoara in urmétoarele conditii:
1. cetdtenii care doresc sd se inscrie in audientd la Primar, Viceprimar se vor prezenta la
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Biroul Registraturi si Intormare Cetéteni;

2. personalul incadrat la acest compartiment va intocmi (conform precizirilor primite de la
primar, viceprimar) programarea persoanelor care vor fi primite in audientd, intr-un
registru special destinat acestui scop;

3. totodatd vor anunta telefonic sau in scris persoanele programate in audientd, asupra
datei si locului tinerii audientelor;

4, responsabilitatea respectirii termenelor de programare a audientelor gi a tinerii
evidentei acestora revine exclusiv personalului care a intocmit lista.

3.3 - Procedura privind modalitatea de afigare a documentelor la avizier

1. In scopul afisdrii de documente sau informatii la avizierul institutiei, departamentele din
cadrul Primiriei trebuie si trimitd informatiile (documentele) insotite de o adresd catre
conducitorul directiei emitente in care si se specifice urmatoarele:

- temeiul legal in baza cdruia este necesard afisarea;

- perioada de afisare (data initiala §i data final3).

2. Compartimentele din cadrul Primdriei sunt direct raspunzitoare de continutul,
corectitudinea si legalitatea informatiilor afisate la avizierul institutiei.

3. Se interzice afigarea (lipirea) de documente pe geamurile usilor sau pereti.

3.4 - Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calenl aflati in dotarea Primdriei
Municipiului Mangalia

1. Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
aparatului propriu al Primé#riei Municipiului Mangalia.

2. Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea
setérilor stabilite;

3. Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fird acordului sefului ierarhic
superior;

3. Este interzisd instalarea $i utilizarea jocurilor pe calculator;

4. Accesul 1a Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu;

5. Este interzis accesul neautorizat la bazele de date sau utilizarea altui nume de utilizator
si parola fird acceptul utilizatorului care are drept de acces;

6. Este interzis accesul in camera servere-lor, comunicarea problemelor sau defectiunilor

apirute se va face telefonic;

7. Salariatii au obligatia de a péstra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite
aplicatii;

8. Salariatii Primariei Municipiului Mangalia au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare, etc.) din dotare numai in interes de serviciu, in
scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

9. Este interzisi listarea sau copierea de documente in interes personal,

10. in cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare,
pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hértie, tonner) si
suprasolicitarea aparaturii.

11. Un act normativ se va lista o singuri dati si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor
unyi compartiment sau se va consulta direct pe calculator;

12. Este interzisd copierea tipizatelor de acelasi fel la copiatoarele institutiei, acestea vor
fi comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate si a modelelor solicitate de

fiecare directie/ serviciu/ birou/ compartiment in parte.
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3.5 - Reguli genmerale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primiriei
Municipiului Mangalia, prin intermediul aplicatiei informatice de management a

documentelor

1.Toate documentele care circuld in §i intre diferitele compartimente ale Primdriei
Mangalia, atdt cele externe, primite din afara institutiei, cit si cele interne, generate in
institutie, vor primi un numir de inregistrare din cadrul aplicatiei informatice de
management a documentelor.

2. Inregistrarea documentelor se va face numai de cétre salariatii cirora le-a fost acordat
acest drept, care sunt responsabili de continutul si corectitudinea informatiilor introduse in
baza de date.

3. Dreptul de a efectua inregistriri se atribuie in baza acordului verbal sau scris al sefului
ierarhic superior al salariatului respectiv intre diferite compartimente documentele vor
circula pe baza de semniituri de predare/primire intr-un borderou in care se va specifica
numirul si data inregistririi documentului, data gi ora primirii/predirii, numele si
semnitura in clar a celui care a primit documentul.

4. Pentru a avea o evidentd corectd a circulatiei documentelor, acestea vor circula fizic in
acelati timp si in acelasi mod in care vor circula §i electronic.

5. Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator faré a fi trimis si fizic,
sau invers.

6. Fiecare directie/ serviciu/ birou/ compartiment in parte va stabili care este circuitul
normal al fiecdrui tip de document, astfel incét si se elimine pe cét posibil intérzierea
nejustificatd a rezolvirii unei probleme, cu respectarea reglementirilor legale in vigoare.
7. Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de citre
fiecare compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi
aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

8. Salariatii Primdriei Mangalia au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
rispunde solicitdrilor petentilor in termenele de rezolvare precizate.

9. Notele interne, transmise intre diferite directii/ servicii/ birouri/ compartimente, au
termen de rispuns 24 ore de la data primirii.

10. Salariatii Primiriei Municipiului Mangalia au obligatia de a respecta intocmai
instructiunile de utilizare a programului (inregistrare, circulatie, expediere), primite in
scris sau specificate in fisierele de help ale aplicatiei.

Capitolul 4 - Dispozitii finale

1. Regulamentul de organizare si funcfionare stabileste structura de functionare a Primdriei
Municipiului Mangalia, asigurii organizarea activitéfii si urmireste aplicarea corecti a legislatiei In
vigoare.

2. Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici §i personal
bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale privind Statutul functionarului public si ale
Codului Muncii.

3. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia este

obligat:
- Si# cunoasci si si respecte prevederile prezentului regulament;
- Si manifeste griji, disciplini, initiativd i o bund colaborare in indeplinirea sarcinilor
specifice;
- Si isi indeplinescd cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii
institutiei;

71




- Sa riaspundd personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor
scrise pe care le intocmesc in cadrul compartimentelor lor;

- 84 informeze cetdtenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor
gi s#-i trateze cu respect i demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor;

4. Toate departamentele din structura aparatului de specialitate al Primarului au obligatia
de a pune la dispozifia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile solicitate.
Solicitarea §i rispunsul se fac prin intermediul Consiliului Local sau in mod direct, prin
participarea la sedintele comisiilor de specialitate;

5. Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de tofi salariatii Primiriei Municipiului
Mangalia, indiferent de durata contractului de munci, de durata raporturilor de serviciu, sau de
modalitatea de ocupare a functiei publice sau contractuale, si de funcfia detinuts.

6. Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare §i funcfionare atrage dupi sine
aplicarea sanctiunilor previzute de legislatia in vigoare.

7. In scopul modificiirii si completirii prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, compartimentele din cadrul Primiriei trebuie si elaboreze un referat care si
cuprindd modificdrile solicitate, semnat de seful compartimentului respectiv, si obligatoriu

de Primar.
8. Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor

normative in vigoare.
Prezentul regulament poate fi modificat prin hotirére a Consiliului Local, ori de céte ori necesititile

interne sau legale de organizare gi disciplind o impun.

72




CUPRINS

Capitolul 1 - Dispozitii Benerale......c.eovmeereereerereetrenisecreee e steecssetsessssbssessssraees
Capitolul 2 - Componentele din structura Primériei Municipiului Mangalia

gl atributiile principale ale CEStOTA.......cevvurrrererrcirrierrstenees st rset s s nsssas b s ss s rens
2.1 — Primarul Municipiului Mangalid.......cc.ccovocvnrnriennenesenrenecnsseeese s rsrssereseoseosns

2.2 — Viceprimarul Municipiului Mangalia..........ccocvvveiemneieeeccceecrerececseseseessessenne
2.3 - AdminiStratoril PUBLIC......cocoeeeeiereie e ss e b st s e e ses e enesnean
2.4 - Secretarul MURICIPIUITIL..cconriiieeieeircrreree e eses e st sessesssesbebesssasesmsnns
2.4.1 - Aparatul Permanent al Consiliului Local........ccveveoemeeeeeerieerereceseceercesecne e
2.5 - Compartimentul Cabinet PIIMAT........cccocevivirieveniieiineiecrerereessssssscsrensessessseseseses
2.6 - Compartimentul AUdit...........cocoriiriirenincrni e esessssssserasse s ssesas sesssssons
2.7 - Serviciul Resurse Umane - Salarizare.......c.cccccveveevereeiiiieeciieceeive s
2.7.1 - Compartimentul Control Intern Managerial............cccocevevrrveercernveerecrenecssenenne
2.8 - Directia Management Fiscal si Control Venituri.........ccccvvveeeecerieeiceiiennnnes

2.8.1 - Serviciul Veniturl PersOane FIzZICe. ... .cuvueuieeieieeeeieseeeeeeenaeeeersessesserensessenens

2.8.3 - Compartimentul Autorizare §1 CONtrol........coocccereirierinrersnsrssenresseisnne e eveen
2.8.4 — Biroul Inspectie FiSCalii..........ccoiinimiincninciinir e sesssrassntesssssnsssessssess
2.8.5 — Biroul Urmdrire Contracte, FOnd Locativ.........uvevnieierieiecieeeeeereeeeresraeeens
2.8.6 — Compartiment Casierie......uiuiceirrieiieriirristeremisessesesstessessssssasssesssses srassssenssons
2.8.7 — Biroul! Executare Silitd Creante...........ocovvvernvicinrrnrenseienressresseesseesesessessnesesnns
2.8.8 — Compartimentul JUridiC. ..ottt rn e et snesne
2.9 - Directia ECONOMUICH.......c.oueeiiiiccririintcasissesine s ssiresesteessssssesesssassstsssessesseseasesasseans
2.9.1 - Serviciul Contabilitate........coovvereiereicsriierereeererrr st e eesrsens
2.9.2 - Serviciul Buget, Executie, PatrimoOnil........cccoecvevreereverereeessaeiesseesessessvesersveerees
2.9.2.1 - Compartimentul AdmMiniStratiV......ccceeceeceerrecenrccrnenre s secesssesessssasessens
2.9.3 - Compartimentul Control Asociatii de Proprietari.......cccoccoeececrerercvirienriennenn

2.9.4 - Compartimentul Registrul Agricol, Arhivi..........ccoooveriinivernieceseiceessesneone

73

0 o -

.10
.11
.12
.13
. 14
. 14
.16
.17
.18
.19
. 20
.21
.22
.23
.23
. 24
.25
. 26
.26



2.9.6 — Compartimentul Autoritate TUtelara..............cvvovooorrosooosooooooo pag. 29
2.10 - Directia Achizitii, Invesitii i Programe de Dezvoltare................oooooooon.. pag. 29
2.10.1 — Biroul AChIZitii PUBHCE........occvvvrmereseereeeeecseeseessssmseeseees oo pag. 30
2.10.2 — BIrOUl INVESttii.vvvreomseeeeeerrereeneesssnensseeessseesesseeeemsesese oo ooeooeeesssesesee . pag. 32
2.10.3 — Compartiment Investitii, fnvi!:ﬁméint, Culturi, Culte, Sport, Societate.... pag. 34
2.10.4 — Compartimentul JUHAIC.......ooueeeevverereeeeeeeeeseesseoseessnmes oo oo pag. 35
2.10.5 - Serviciul Management Proiecte.....oou.u.vvrerovoeemmeereesoseoososooooooooooooooo pag. 36
2.11 - Directia Turism i Mediul de Afaceri..........ccoevvevooeroeesreoooooooooor pag. 37
2.11.1 - Serviciul Turism i Organizare Evenimente.........................._______ pag. 37
2.11.2 - Compartimentul Sustenabilitate Postimplementare Proiecte..................... pag. 38
2.11.3 — Compartimentul JULAiC. ....c.veeeeverreeereeeeeoeseemeeesssnss e pag. 39
2.11.4 - Biroul Registraturi si Informare Cetateni.. ..o, pag. 40
2.12 - Directia Urbanism si Amenajare a Teritoriului.............o..oooooooooo pag. 41
2.12.1 - Compartimentul Urbanism $i Autorizatii de Construire................ooouo....... pag. 42
2.12.2 - Compartimentul Patrimoniu $1 Cadastrl.....ceceeteeeeeeceeee e pag. 43
2.12.3 - Compartimentul G.LS........cuuerreremessseeeeeeressccomeeeeeeeessessossoss oo oosoeosooeee . pag. 43
2.12.4 = Compartimentul JUTIGiC......c.ouureeeererersssueereeerssocenmeeeseessssos oo soooooeee oo pag. 44
2.12.5 - Compartimentul Transport Local.........ououeeueeeeeiiueeeeeeeeneooeeoeooeoooo pag. 45
2.13 - Directia Gospodirire Urbani si Servicii de Utilititi Publice...........covv...o.o.... pag. 46
2.13.1 - Biroul Administrare Picte, Baze Sportive §i Agrement..........oeeevereern..n.. pag. 47
2.13.2 - Biroul Monitorizare Servicii de Utilitati Publice ........c...ccovveiivererennnn... pag. 47
2.13.3 - Compartimentul POt TUTISHC. . ..ccvuvvveereeeeesoseeemeseeseessneossseoeosssoooosooooooooosoe pag. 49
2.13.4 - Biroul Parcuri §i Spatii Verzi.........coovuvovuueveevvneeveeereeoooooooo pag. 49
2.13.5 — Compartimentul JUTdiC........e.eveeersrrssroseeeee e sioeeeesses oo pag. 50
2.13.6 — Compartimentul Situatii de Urgentd §i Protectie Civili......ooovvnereeneonnn . pag. 51
2.13.7 — Compartimentul Parc AUL0.............voveeerveereeeocecereeemmmsessosoooooosooooeosseooe pag. 52
2.13.8 ~ Compartimentul CImMitire..... .. ..covvveeerveoeeeeesseeesssseossoseosssooooooooooooooooo pag. 53
2.13.9 — Compartimentul BCarisaj.........coo.rvrererureeeerersessessosssooooooooooooooo pag. 53
2.14 - Directia Asistentd SOCIal..........oovouverueeveoeeereornemesseosooooooooooo pag. 54
2.14.1 - Serviciul Asistentd S0Ciald..........ooerveveevees covvrooeeoreoeoo pag. 54
2.14.1.1 — Compartimentul Ajutoare Persoane VArstnice................................__ pag. 57

74




2.14.1.2 - Biroul Prestatii SOCIAlE. ...vocvoveeieeeceireeeeeeeeeeeeeooeooeeeeoeoeoeee o pag. 58

2.14.2 - Compartimentul JUTidic.......ocevvurmeueeeceereeeeeeoeee s, pag. 59
2.14.3 - Compartimentul Expert Local pe Problemele Romilor..............coovovvnnnn. pag. 59
2.14.4 - Compartimentul Cabinete Medicale Scolare........ccceeevviiiveiiiiiien e, pag. 61
2.14.5 - Serviciul AdmMinistrare CENtre........uv.eovevemreereeeeoeoeee oo pag. 63
2.14.5.1 - CAminul de BArANi......vieveeeeeceeeeeeeeeeeee oo pag. 63
2.14.5.2 - Canting SOCIAlA.....c.cvecervireeieceecteeee e pag. 65
2.14.5.3 - CIeSa I3 ciiitiiieece et e pag. 67
Capitolul 3 - Reguli i proceduri de lucru generale ............ooeomooooeoeooomoeoon pag. 69
3.1 - Procedura gestiondrii si comunicirii informatiilor de interes public.............. pag. 69
3.2 - Procedura privind programarea si tinerea audientelor.............cceeeeeeeeenennn.... pag. 69
3.3 - Procedura privind modalitatea de afisare a documentelor la avizier.............. pag. 70
3.4 - Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea Primiriei
Municipiulti Mangalia........cu.eceieeueruuieceseeceseeeseessseess s s eeees pag. 70
3.5 - Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primériei Municipiului
Mangalia, prin intermediul aplicatiei informatice de management a documentelor............. pag. 71
Capitolul 4 - Dispozitii fINAle......c.owuumrionreeceeececee oo eeeeeeeseeeeeee. pag. 71
PRESEDINTE DE SE ) INTA,

STAN LINICA

75




