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Nr. 78040/15.11.2019
ANUNT

Priméria Municipiului Mangalia organizeazi concurs prin recrutare in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 611/2008 st H.G. nr, 761/2017, in data de 16.12.2019, ora 10:00 - proba scrisi
si In data de 18.12.2019, ora 10:00 - interviul, la sediul institutiei din Sos. Constantei nr. 13, pentru
ocuparea urmatoarelor functii publice de execufie vacante:

1) consilier, clasa I, grad profesional superiot — Serviciul Contabilitate;

2) consilier, clasa I, grad profesional superior — Compartimentul Urbanism si Autorizatii de
Construire;

3) consilier, clasa I, grad profesional superior — Serviciul Achizitii Publice;

4) consilier, clasa I, grad profesional superiot — Biroul Investitii;

5) consilier, clasa I, grad profesional asistent— Serviciul Venituri Persoane Juridice;

6) consilier, clasa I, grad profesional debutant — Biroul Executare Silita Creante;

7) politist local, clasa I, grad profesional debutant — Compartimentul Disciplina in Constructii si
Afisajul Stradal, Protectia Mediului, Activitate Comerciali,

Candidatii trebuie sa indeplineasci conditiile generale previdzute de art. 465 din 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

Conditii specifice de participare la concurs:

1) consilier, clasa I, grad profesional superior— Serviciul Contabilitate:

- studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licenta sau echivalents in domeniul stiintelor
economice;

- vechimea in specialitatea studiilor minimum 7 ani.

2) consilier, clasa I, grad profesional superior — Compartimentul Urbanism s1 Autorizatii de
Construire:

- studii universitare de licent absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor
ingineresti sau stiintelor sociale;

- vechimea in specialitatea studiilor minimum 7 ani.

3) consilier, clasa I, grad profesional superior -~ Serviciul Achizitii Publice:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul stiintelor
sociale;

- vechimea in specialitatea studiilor minimum 7 ani.

4) consilier, clasa I, grad profesional superior - Biroul Investitii:

- studii universitare de licenta absolvite cu di}?lomé de licenta sau echivalenti in domeniul stiintelor
ingineresti sau stiintelor sociale;

- vechimea in specialitatea studiilor minimum 7 ani. -

5) consilier, clasa I, grad profesional asistent - Serviciul Venituri Persoane Juridice:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in domeniul stiintelor
sociale;

- vechimea in specialitatea studiilor minimum 1 an.

6) consilier, clasa I, grad profesional debutant - Biroul Executare Siliti Creante:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in domeniul stiintelor
sociale;

- vechimea in specialitatea studiilor — nu este tazul.

7) politist local, clasa I, grad profesional deButant — Compartimentul Disciplina in Constructii si
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Afigajul Stradal, Protectia Mediului, Activitate Comerciali:
- studii universitare de licentd absolvite cu diplom3 de licenta sau echivalents in domeniul stiintelor
ingineresti sau stiingelor sociale; |
- vechimea in specialitatea studiilor — nu este cazul.

Dosarele de inscriere la concurs s¢ pot depune in perioada 15.11.2019 — 04.12.2019, 1a
sediul Primariei Municipiului Mangalia, Sos. Constantei nr. 13, Serviciul Resurse Umane si S.S.M.,
telefon: 0241751060, int. 214, fax: 0241755606, e-mail: resurseumane@primaria.mangalia.ro si
trebuie s3 contini urmatoarele documente:
a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializdri si perfectiondri: '
€) copia carnetului de munci si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in munci si, dupi caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;
f) copia adeverintei care atesty starea de shnitate corespunzatoare, eliberati cu cel mult 6 Jup;
anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;
g) cazierul judiciar;
h) declaratia pe propria rdspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitdtii de
lucrator al Securititii sau colaborator al acesteia,

Copiile actelor din dosarul de coneurs se prezintd insotite de documentele originale, care se
certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretariatul comisiei de concurs sau in copii
legalizate.

Secretar ;Qmisie,
S
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Serviciul Contabilitate

Atributiile principale:

1. Inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile,
in mod sistematic si cronologic;

2. Realizeazd zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi si executia

1

Trezoreriei Municipiului Mangalia si le|confrunti cu extrasele de cont pentru capitolele de
cheltuiali, conform clasificatiei bugetare;

L]

3. Efectuarea de incasari si plafi in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de
documente legal intocmite:

4. Tine evidenta analitica si sintetici a thturor conturilor, conform prevederilor legale;

5. Efectueaza corectii CAB ori de cite ori este nevoie;

6. Listeaza extrasele de cont zilnice din aplicatia FOREXEBUG, pe baza de semnaturi
electronici;

7. Eliberarea garantiilor materiale pentru salariafii care au calitatea de incasatori si
gestionari;

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

9. fn:Locmirea ordinelor de plati pentru efectuarea de plati cétre furnizori;

10. Intocmirea dispozitiilor de platd §i incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare, precum si urmirirea decontiirii acestora;

11. intocmirea filei cec pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de pliti,
conform legislatiei in vigoare;

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

11. Tinerea evidentei financiare a proiectelor cu finantare nerambursabila;

12. Intoemirea si finerea Registrului de evidentd a datoriei publice;

13. Elaboreazi si redacteazi corespondenta specifica repartizata serviciului;

14. Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau
la baza angajarii platilor de citre institutie, precum si a altor documente care necesita
aceastd viza;

15. Tine evidenta Registrului privind operatiunile prezentate la viza de control preventiv;
16. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

17. Furnizeaza date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificirile si
completarile ulterioare, ca urmare a ceretilor formulate de petenti;

18. Tinerea evidentei conturilor reprezéntand Ordinul 1792/2002 — Angajare Lichidare
Ordonatare Plata;

19. Asigurd transparenta si comunicarea tétre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii|nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegati aceasta atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicdrii informatiilor de interes publi¢” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

20. Indeplineste s1 alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului 81 H.C.L..

Compartimentul Urbanism si_Autorizatii de Construire

Atributiile principale:

1. Verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;

2. Verificarea pe teren a legalitatii 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 temporarid 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 prima necesitate in cazuri de avarie,
autorizatiile de scoatere temporara din folosinta 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 evidenta a lucririlor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de utbanism, note de constatare a demolarilor);

7. Inregistrarea in calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin
nota de regularizare a taxei la autorizatillor de construire si proces-verbal de receptie;

8. Inventarierea lucririlor autorizate §1 pregdtirea documentatiilor tehnice in vederea
arhivarii;

9. Eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetdteni 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 si inregistrate, prelucrarea periodica
a acestora in functie de cerintele lucririi:

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

12. Asigura 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 modificarile i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceasti atributie,urmandu-se ”Procedura gestiondrii si
comunicarii informafiilor 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 si H.C.L..

Serviciul Achizitii Publice

Atributiile principale:

1.Solicitarea necesarului de achizitii pentru anul urmaétor de la fiecare compartiment din
Primérie, centralizarea acestui necesar si efectuarea propunerilor privind necesarul de
achizitii de bunuri, servicii §i lucrdri, lcu ocazia intocmirii proiectului de buget anual
previzionat;

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

3. In baza solicitirilor compartimentelor din cadrul Primariei, pe parcursul anului, face
propuneri cétre Directia Economici privind efectuarea de rectificiri bugetare si intocmirea
unei noi file de buget;

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

5. Organizeazd si efectueazi toate opératiunile necesare desfagurarii procedurilor de
achizifii publice, altele decét cele care fac obiectul cumpdrdrii directe, inclusiv a celor
electronice, de la intocmirea documentatiei de elaborare $i prezentare a ofertelor si pana la
incheierea contractelor, a actelor aditionale ale acestora, finantate din creditele bugetare
proprii ale Primariei, conform actelor normative in vigoare, pe baza specificatiilor tehnice,
termenelor si conditiilor specifice in baza cirora se va atribui contractul de achizitie
publicd, precum si a caietului de sarcini, intocmit de compartimentele ce solicit achizitia;
6. Bfectueazd activitifile necesare desfagurarii operafiunilor de cumpdrare directd in



conditiile legii, pentru aprovizionarea qu bunuri i servicii necesare desfésurarii activitatii
aparatului de specialitate al primarului, in baza referatelor de necesitate aprobate,
intocmite de compartimentele de specialitate;

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

8. Intocmeste si inainteaza periodic, conform legii, situatia privind achizitiile publice din
bugetul propriu al Primairiei citre Autoritatea Nationald de Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice si alte autoritafi competente, in functie de obiectul achizitiei;

9. Monitorizeaza contractele incheiate, prin consemnarea acestora intr-un registru;

10. Réaspunde de pastrarea in conditii de siguranta a contractelor si a dosarelor de
achizitie, in vederea prezentarii acestora in fata organelor de control competente, a
factorilor de conducere din cadrul Primariei, precum si a tertilor, dupi caz;

11.Avizeaza referatele de necesitate pe jbaza cirora se demareazi procedura de atribuire,
intocmite de cédtre compartimentele solicitante. Avizul biroului va specifica: existenta
sumelor estimate aferente pentru achizitia bunului, serviciului sau lucrarii in programul
anual al achizitiilor publice, numarul 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 decat licitatia
deschisd sau restransi, notele Justificative privind criteriile minime de calificare si notele
privind alegerea criteriului de atribuire "oferta cea mai avantajoasa tehnico-economica",
impreund cu compartimentele de specialitate care au solicitat achizitia in cauzi si care au
participat la Intocmirea caietului de sarcinj $1 le inainteazd spre avizare ordonatoruluj
principal de credite:

13. Tntocmegez’propune referatul pentru|constituirea comisiei de evaluare sau negociere,
dupd consultarea conducitorilor compartimentelor din care fac parte persoanele propuse;
14. Participa in comisiile de evaluare si asigurd activitatea de secretariat a comisiei,
respectiv intocmirea proceselor-verbale de deschidere, transmiterea solicitarilor de
clarificari catre ofertanti din partea; comisiei de evaluare, a proceselor-verbale
intermediare, precum si a rapoartelor procedurii finale;

13. fntocme$te si transmite anunturile de intentie sau anunturile de participare in SEAP;
16. Tntocmegte $i transmite solicitari de oferti citre operatorii economici, in vederea
intocmirii studiilor de piati pentru cumpdérarea directd de bunuri sau servicii, ca urmare a
solicitdrilor compartimentelor de specialitate si a specificatiilor tehnice transmise de
acestea;

17, in§tiinteaze'1. 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 si co!aboreazé cu acestia pe parcursul desfigurarii
procedurii; '

18. Intocmeste, Impreund cu compartimentul de specialitate care a redactat caietul de
sarcini, rdspunsul la cererile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire in etapa
prealabila depunerii ofertelor si asigurd transmiterea raspunsului catre solicitanti, precum
si publicarea acestuia pe SEAP; '

19. Inainteaza Compartimentului Juridic Activitate Achizitii, Investitii si Programe de
Dezvolrtare contestatiile formulate de operatorii economici, impreuns cu dosarul achizitiei
publice, in vederea formularii unui punct de vedere cu privire la obiectul contestatiei; in
cazul in care contestafia vizeazi aspecte economice sau tehnice, odatd cu inaintarea
dosarului achizitiei publice se vor transmite si opiniile directiilor de specialitate necesare
pentru redactarea punctului de vedere sau a rezolufiei motivate a autorititii contractante.
Punctul de vedere sau rezolutia motivata se va inainta de citre Serviciul Achizitii Publice
sub semnétura conducitorului institutiei sau a secretarului general la Consiliul National de



Solutionare a Contestatiilor;

20. Intocmeste, impreund cu Compartimentul Juridic, contractul de achizitie publicid si
obtine avizele sau vizele necesare incheierii contractului; inregistreazi contractul de
achizitie publicd, urmireste semnarea acestuia de catre operatorul economic, urmireste
constituirea garantiei de buni executie a contractului si colaboreazd 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 buni executie a contractului, termenele de efectuare a platii,
precum si orice alte clauze care pot aparea, dupi caz;

ui, inclusiv anexele si eventualele acte aditionale,

21 Inainteaza céte o copie a contractullu
atdt compartimentului de specialitate care a intocmit caietul de sarcini §i care va urmiri

derularea sau executarea contractului, c4t si Serviciului Contabilitate;

22. Colaboreazd cu Compartimentul |Juridic pentru incheierea actelor aditionale la
contractele de achizifie publici, in baza solicitirilor compartimentelor de specialitate;

23. Transmite citre 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 viriri de credite de la un
articol bugetar la altul prin diminuare sau suplimentare, in vederea finantirii unor nevoi de
achizifii suplimentare apirute pe parcursul anului bugetar, precum si disponibilizarea
anumitor sume ramase necheltuite;

24. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritéfile, 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 delegati aceastd atributie, urmandu-se *Procedura gestiondrii si
comunicdrii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

25. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

Biroul Investitii

Atributiile principale:

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

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

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

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

5. Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotirare in vederea aprobarii de citre
Consiliul Local al municipiului Mangalia, a documentatiilor tehnico-economice ale
obiectivelor de investitii noi indiferent d¢ sursa de finanatare pentru Primaria Municipiului
Mangalia si pentru institutiile subordonate Consiliului Local;

6. Urmireste realizarea investitiilor chprinse in listele obiectivelor de investitii cu
finanfare parfiald sau integrala de la bugét pentru Primiria Municipiului Mangalia, precum
si pentru institutiile subordonate Consiliului Local intocmind, lunar si de catre ori este
cazul situatii privind realizarea lor;

7. Elaboreaza anual programe de investifii publice pe clasificatie functionald, cat si
programe pentru urmdtorii 3 ani, respectiv 5 ani, pe baza propunerilor primite de la
directiile Primariei Municipiului Mangalia;

8. Raporteazd trimestrial, anual §i de ¢ate ori sunt solicitari privind investitiile realizate de
Primaria Municipiului Mangalia. in cursul unui an bugetar, pentru Directia Judeteani de



Statistica Constanta, Institutia Prefectului, etc.;

9. Intocmeste rapoarte, informari, note de fundamentare cu privire la lucrarile de investitii,
in urma solicitarii conducerii Primariei Municipiului Mangalia si a Consiliului Local;

10. Elaboreazi temele de proiectare pentru obiectivele de investitii a c#dror proiectare
urmeaza a se licita;

11. Cuprinderea fondurilor necesare in listele de investitii a Primariei Muncipiului
Mangalia pentru demararea lucririlor de proiectare;

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

13. Verificarea si urmarirea realizirii proiectdrii documentatiile tehnico-economice pentru
toate fazele de proiectare, acceptandu-s¢ la platd numai daci acestea corespund conditiilor
tehnice si de calitate si daci se incadreaza in standarde, normative si legislatie;

14. Asigurd si raspunde de organizares 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. Asigura secretariatul si punerea la dispozitia comisiei de receptie a documentatiilor de
proiectare, in vederea verificarii si receptiondrii acestora, daca corespund in intregime cu
prevederile din tema de proiectare, |realitatea de pe teren, normative, standarde,
reglementari, 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, pléti, alte evenimente ale proiectarii;

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 urmarirea procedurilor de obtfinere a acestora;

18. Asigurarea predarii autorizatiilor de ¢onstruire citre structurile Directiei Urbanism in a
caror domeniu de competenti se afla investitia, in vederea demaririi lucrarilor 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 lucrari, pentru
aprobarea (avizarea) acestora in sedinfele Consiliului Local al municipiului;

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

22. Inaintarea citre Compartimentul Juridic Activitate Achizitii, Investitii si Programe de
Dezvoltare a rapoartelor de specialitate, | proiectelor de hotirari, notelor de fundamentare
privind investitiile care necesita aprobarea Consiliului Local;

23. Predarea documentatiei pentru licitare in vederea contractarii executiei lucrarilor,
intocmirea referatelor de necesitate in vederea demararii procedurilor de achizitie, punerea
la dispozifia Serviciului Achizitii Publice a documentatiei necesare in format scris si
electronic, pentru postarea lor pe SEAP;

24. Participarea la predarea amplasamentului citre constructor/executant;

25. Raspunde de verificarea finalizarii lu¢rarilor executate in baza contractelor de achizitie
publica;

26. Redacteazd formularele tip privind} avize/proces-verbal de receptie la terminarea
lucrarilor, 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. Participa in comisiile de receptie constituite pentru lucrari pentru care au fost emise
ordine de inceperea lucririlor in baza autorizatiiilor de construire;

29. Asigura verificarea sesizirilor repartizate, redactarea si transmiterea rispunsurilor la



sesizdrile petenfilor, raspunde de solutipnarea adreselor si petitiilor, in termenul prevazut
de legislatia in vigoare;

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

31. Asigurd transparenfa i comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legji nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificérile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegatd aceastd atribufie, urmandu-se “Procedura gestionarii si
comunicarii informatiilor de interes public’] prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1

32. Atributii legate de proceduri de ac¢hizitii derulate din alte surse de finantare decét
bugetul de stat: organizeazid si efedtueaza toate operatiunile necesare desfasurarii
procedurilor de achizitii publice, inclusiv cumpdériri directe, necesare pentru derularea
unor proiecte finantate, parfial sau in totalitate, din fonduri europene, proceduri pentru
care Primidria este autoritate de contractare, la solicitarea si in colaborare cu Serviciul
Management Proiecte;

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

Serviciul Venituri Persoane Juridice

Atributiile principale:

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

2.Verifica modul de completare a de¢laratiilor de cétre contribuabili, urmarind respectarea
datelor din actele de proprietate, existenta tuturor informatiilor necesare determinirii
corecte a impozitelor si taxelor;

3. Preia declaratiile de impunere, verificdi documentele justificative anexate la acestea,
asigurdnd finregistrarea acestora in evidentele fiscale, cu ajutorul programului informatic
de impozite si taxe locale;

4. Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic;

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

6. Asigurd si rdspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

7. Desfasoard activitatea de Incasare a impozitelor si taxelor, fiecare salariat avand
raspundere materiald sau penald, dupé caz, pentru operatiunile financiare pe care le
opereaza;

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

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

10. Intocmeste certificatele de atestare fiscala pentru persoane juridice;

11. Propune in conditiile prevazute de lege restituirea de impozite §i taxe, compensari intre
impozitele §i taxele locale;

12. Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

13. Intocmeste referatele de specialitaté si expunerile de motive la proiectele de hotarari
ale Consiliului Local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale
bugetului propriu al acestuia datorate de persoane juridice;

14. Intocmeste si inainteaza directorului centralizatorul listelor de rdmdsite si de
suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

15. Analizeazd, verificd si prezintd directorului in cadrul competentelor sale propuneri in
legaturd cu acordarea de aménari, esalondri, reduceri, restituiri de impozite, taxe si
majordri de intdrziere, in vederea propunerii acestor mdsuri spre aprobare Consiliului
Local;



16. Tine evidenta nominald si centralizatd a debitelor curente si restante, a majoririlor de
intarziere $i asupra incasirii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului
Consiliului Local;

17. Efectueazd analize si intocmeste informiri in legdtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite;

18. Constatd contraventiile si aplica sdncfiunile prevdzute in actele normative, in cazul
Incélcdrii legislatiei fiscale de cétre! contribuabili si ia masuri pentru inliturarea
deficientelor apirute;

19. Functionarii Serviciului asigurd asistenta contribuabililor, la solicitarea acestora,
personal, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicatie, pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor fiscale, in vederea depunerii si inregistrarii
acestora;

20. Functionarii  Serviciului comunici procesul  verbal/decizia de impunere
contribuabililor, cu privire la debitele stabilite;

21. Functionarii Serviciului instiinteazdl contribuabilii cu privire la erorile identificate in
declaratiile depuse, rezultate din continutul actelor anexate la acestea;

22. Functionarii Serviciului prezintd persoanei insircinate cu viza C.F.P.P. rapoartele
zilnice corespunzatoare domeniului lor de activitate, cu privire la operatiunile de debitari,
scaderi, compensari, restituiri, in vederea exercitirii controlului asupra legalititii,
regularitafii si conformitatii operatiunilor;

23. Functionarii Serviciului/ Compartimentului verifici si actualizeazd permanent
elementele de identificare ale contribuabililor; urmaresc permanent inscrierea in registrul
rol, in orice act translativ al dreptului de proprietate, in matricole, in declaratiile fiscale, in
cererile de certificate i adeverinfe prectim si in alte documente, a codului de identificare
fiscald — codul numeric personal, adresa domiciliului fiscal, precum si a cladirilor,
terenurilor definute in proprietate sau in folosina;

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

25. Functionarii Serviciului au obligatia de a consulta zilnic cdsuta de e-mail si de a
raspunde prompt solicitarilor comunicate prin acest mod ;

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

27. Functionarii Serviciului finregistreazi biletele prezentate de organizatorii de
spectacole, vizeazd si semneazd carnetéle si urmiresc incasarea de la organizatorii de
spectacole de orice tip a impozitelor datarate;

28. Functionarii Serviciului intocmese teferate de necesitate pentru achizitia de produse,
lucrari sau servicii;

29. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor;

30. Asigurd transparenfa §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor, in conditiile Legii|nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile i campletirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor
publici cdrora le-a fost delegata aceastd atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si
comunicarii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pct. 3.1;

31. Indeplinesc si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

Biroul Executare Siliti Creante

Atributiile principale:

1. Executarea, pe raza municiupiului Manlgalia, a activititii de urmarire si executare silita a
bunurilor §i veniturilor persoanelor 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 cidrora se declangeazi
procedura si se efectueazd operatiunile de urmarire si executare silita;

3. Intocmirea $i comunicarea somatiilor de plata;

4. Evidentierea si urmairirea debitelor restante primite spre urmdrire si elaborarea de
propuneri pentru compensarea plusurilor cu sumele restante;

5. Verificarea respectarii condiiilor d¢ infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local, urmarirea respectirii popririlor infiinfate de catre tertii popriti si
stabilirea, dupa caz, a masurilor legale pentru executarea acestora;

6. Intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si
asigurarea respectdrii prevederilor Iegé,le privind identificarea debitelor, confirmarea si
debitarea amenzilor, despagubirilor si a laltor venituri ale bugetului local;

7. Intocmirea si verificarea documentafiilor §i propunerilor privind debitorii insolvabili si
prezentarea lor spre aprobare;

8. Repartizarea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii de
prioritate prevazutd de lege, in cazul|in care la executarea siliti participd mai mulii
creditori;

9. Reprezentarea intereselor priméri¢i si ale consiliului local in fata instantelor
Judecatoresti, in cauzele referitoare la contestatiile la executarea silitd, lichidarii judiciare
si alte litigii care au ca obiect realizarea unor creante ale bugetului local;

10. Solicitarea instituirii masurilor asigyratorii, atunci cand este necesar;

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

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

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

14. Urmdrirea procedurii de executare siliti porniti de citre executorii judecitoresti si de
catre celelalte organe de executare;

15. Urmdrirea procedurii de reorganizare judiciard si de faliment pornite impotriva
societatilor gi participarea la sedintele de judecata si reprezentarea autoritatii in materie;
16. Intocmirea si verificarea documentaﬁiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili;
17. Asigura transparenta si comunicareal citre autoritagile, institutiile 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 cérora le-a fost delegatd aceasta atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii §i
comunicérii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 3 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 3.1;

18. Tndepline§te si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

Compartimentul Disciplina in Constructii si Afisajul Stradal, Protectia Mediului, Activitate
Comerciala.

Atributii pe linie de disciplina in constructii si afisaj stradal:

1. efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructili executate fird
autorizatie de construire sau desfiinfare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

2. efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

3. verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
alta formd de afisaj/reclama,inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;

4. participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fira
autorizatie pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori



pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local] prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii
de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice;

5.constatd, dupa caz, conform atribufiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizirii executirii luerdrilor in constructii si inainteazi procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa
caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale in a cirui
raza de competentd s-a sivarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia i
stabilesc masurile necesare intririi in legalitate, in conditiile legii;

6. verifica si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

7. verifica si solutioneazi sesizirile $i reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

Atributii pe linie de protectia mediului:

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

2.supravegheaza depozitele de degeuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii
administrativ teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative
pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

3.sesizeazd autorititilor i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

4. participd la actiunile de combatere a zaonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
5.identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatiii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtii administratiei publice locale ori a
altor institutii/servicii publice de interes| local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

6. verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
7.verificd asigurarea salubrizirii strazilar, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe clilg de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
8.verificd existenfa contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau
Juridice, potrivit legii;

9.verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

10.verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei
publice locale, sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum §i acelor de gospodarire a localititilor;

I1.constatd contraventii si aplici sanctjuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor , stabilite in sarcina dutoritatilor administratiei publice locale;
12.verificd respectarea maisurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

13. verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curdteniei de citre institutiile
publice, operatorii economici,persoanele| fizice si juridice, respectiv curitenia fatadelor, a
locurilor de depozitare a diferitelor materjale, a anexelor gospoddresti, a terenurilor aferente
imobilelor pe care le defin sau in care finctioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de
acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

14. verificd respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice;

15. vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
sonord;



16. verifica respectarea normelor privind pastrarea curiteniei albiilor raurilor si a cursurilor
de ape ce traverseazi unitatea administrativ-teritorialé;

17. vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

18. vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si
solide pe domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri;

Atribufii pe linie de activitate comerciali:

l.constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incilcarea regulilor de
comert stabilite prin lege , in limita competenielor specifice autorititilor administratiei
publice locale;

2. controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire
la afisarea preturilor;

3. verificd daci in incinta unitdtilor de invatimant, a ciminelor si a locurilor de cazare
pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeazi
Sau se expun spre vanzare biuturi alcoolice, tutun;

4. verificd si solutioneazi sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentulusi;

5.actioneaza pentru respectarea normelot legale privind desfisurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv. a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale,in vederea eliminirii oricarei forme privind comerful ambulant
neautorizat;

6. verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice| autorizate si producdtori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

7. verifica existenta la locul de desfagurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritafilor administratiei publice centrale si locale;

8. verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

9. verifica respectarea normelor legale |privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

10. verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

11. identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de
ridicare a acestora;

12. verifica respectarea regulilor si notmelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritdfilor administratiei publice locale;

13.coopereazi si acorda sprijin autoritdfilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor |de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

14.verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate §i 4 serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in
cazul in care identifici nereguli;



