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HOTARAREA NR.107
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare (R.0O.F.)
al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia

Consiliul Local Mangalia, intrunit in sedinta ordinara din data de 12.07.2021,
Avind in vedere:

* Proiectul de hotarire nr.138/02.07.2021 inifiat de citre Primarul Municipiului Mangalia si aprobat de
membrii Consiliului Local Mangalia;

* Referatul de aprobare al proiectului de hotirire inregistrat cu nr.47292 din 02.07.2021;

® Raportul de specialitate al Directiei Management Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Mangalia, inregistrat cu nr.47709 din 05.07.202 I:

® Prevederile H.C.L. nr.106/12.07.2021 privind aprobarea organigramei $i statelor de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Mangalia si Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Mangalia;

* Prevederile H.C.L. nr.34/23.01.2019 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia;

e Prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile $i completdrile ulterioare;

® Prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare:

¢ Prevederile Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controluluj intern managerial al entitatilor
publice;

® Rapoartele Comisiei Sociale, Sanitate. Culte si Tnvﬁ;émﬁnt, al Comisiei Economici, Fonduri Structurale
Europene, Turism si Industrie si al Comisiei Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Juridica din cadrul Consiliului Local
al Municipiului Mangalia;

In temeiul dispozitiilor art.129 alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.c), art.139 alin.(1), art.196 alin.(1) lita), art.240 si
art.243 alin.(1) lit.a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare (R.O.F ) al aparatului de specialitate al Primaruluj
Municipiului Mangalia, conform anexei care se constituie parte integranta din prezentul act administrativ,

Art.2 Prezenta hotérare produce efecte incepand cu data de 01.08.2021.

Art.3 Incepand cu data intrarii in vi goare a prezentului act administrativ, isi inceteaza aplicabilitatea H.C.L. nr.34 din
data de 23.01.2019.

Art.4 Secretarul General al Municipiului Mangalia va comunica prezenta hotdrare directiilor si serviciilor de
specialitate in vederea ducerii la indeplinire, Primarului Municipiului Mangalia, Institutiei Prefectului — Judetul
Constanta pentru controlul si verificarea legalititii, i o va afisa in locuri publice pentru a fi adusi Ia cunostinta
cetatenilor municipiului.

Prezenia hotdrdre a fost adoptati cu un nr. de 18 voturi “pentru’”, 0 voturi “impotrivi” si 0 voturi “abtinere”,
din nr. de 18 consilieri prezenti la sedin{a si un nr.de 19 consilieri locali in Juncie.
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Anexala H.CI. nr107/12,07.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE
PENTRU APARATUL DE SPE CIALITATE AL PRIMARULUI M UNICIPIULUI MANGALIA

CAPITOLUL 1- DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Primaria Municipiuluj Mangalia este o structura functionalad permanenta. fara personalitate juridici si
fara capacitate procesuald, care are ca misiune gestionarea si solutionarea problemelor curente ale
colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul acesteia.

(2) Administratia publica locali din Municipiul Mangalia este organizatd si functioneazi in temeiyl
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv principiul legalitatii, principiul egalititii,
principiul transparentei, principiul proportionalitatii. principiul satisfacerij interesului public, principiul
impartialitatii, principiul continuitatii si principiul adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice
administratiei publice locale, respectivy principiul descentralizirii, principiul autonomiei locale; principiul
consultirii cetidtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit: principiul eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale; principiul cooperirii; principiul responsabilitatii: principiul
constrangerii bugetare, potrivit 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 2

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

Art. 3

(1) Municipiul Mangalia are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii, pe o perioadi de 4 ani.
(2) Primarul municipiului Mangalia si Viceprimarul municipiului Mangalia indeplinesc functii de
demnitate publicd. Primarul este seful administratiei publice locale a municipiului Mangalia si al Primariei
municipiului Mangalia.

(3) Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul general al municipiului, aparatul de
specialitate al primarului, constituje structura functionald cu activitate permanentd, denumitd Primaria
Municipiului Mangalia, care duce la indeplinire prevederile actelor normative, hotararile consiliului local
§i dispozitiile primarului, solutionénd problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 4

(1) Primarul asigura fespectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului Jjudetean, in conditiile legii.

(2) Primarul are in subordine un aparat de specialitate. pentru punerea in aplicare a activitatilor date in
competenta sa prin actele previzute la alin.(1),

(3) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(4) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice




(5) Reprezentarea in justitie a unitafilor administrativ-teritoriale se asi gurd de catre primar. Primarul sti in Jjudecats in
calitate de reprezentant legal al unitatii administrativ-teritoriale, pentru apararea drepturilor si intereselor legitime ale
acesteia, $i nu in nume personal. Atribufia de reprezentare in justitie poate fi exercitatd in numele primarului de citre
consilierul juridic din aparatul de specialitate ori de citre un avocat angajat in conditiile legii.

Art. 5

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia,
situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate delega o parte
din atributiile sale viceprimarului.

Art. 6

Administratorul public

(1) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului care are ca anexa
contractul de management cu respectarea cerinfelor specifice prevazute la art.543 din 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ.,

(2) Contractul de management se incheije intre primar si administratorul public pe duratd determinati.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului
primarului in timpul céruia a fost numit.

Art. 7

CAPITOLUL 2 - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8

Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia este organizat pe compartimente functionale,
férd personalitate juridicd, potrivit structurii organizatorice stabilitd prin hotarare a Consiliului Local. Tn
activitatea sa, aparatul de specialitare raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in
prezentul regulament.

Art. 9
Compartimentele functionale in intelesul prezentului regulament sunt: directiile, serviciile, birourile si
compartimentele aflate in subordinea Primarului.

Art. 10

(1) In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relaii de autoritate (ierarhice, functionale) de cooperare, de control,
de reprezentare. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

(2) Relatiile de autoritate ierarhica, presupun:

a) subordonarea viceprimarului, secretarului general al municipiului si administratorului public fatd de primar;

b) subordonarea arhitectului-sef, directorilor executivi, directorilor executivi adjuncti, sefilor de servicii, sefilor de
birou fatd de primar si viceprimar, dupi caz;

¢) subordonarea personalului de executie fafé de sefii ierarhici superiori.

Art. 11
Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si viceprimar, secretarul general al municipiului,
administratorul public, directori, sefi de servicii/ birou pe de alta parte, conform organi gramei,

Art. 12
(1) Relatiile de reprezentare in relafiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri din tard
§i stréindtate se realizeaza de primar, viceprimar, secretarul general al municipiului, administratorul public sau



Art. 13

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

Art. 14

In vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul R.O.F., sefii compartimentelor functionale
(arhitect-sef, directori executivi, director executiy adjunct, sefi servicii/birouri) au urmitoarele atributii
principale si responsabilitdti in functie de specificul structurilor pe care le conduc §i In functie de limitele de
competenia stabilite in fisa postulu, dupa cum urmeaza:

1. Organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat:

2. Au initiativa si iau masuri, dupd caz. in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

3. Arhitectul-sef si directorii executiy] Se preocupd de aducerea la cunostinta intregului personal a prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului intern, a tuturor masurilor, deciziilor conducerii
Primariei §i a legislagiei din domeniy in vigoare, cu implicatii asupra activitatii personalului din subordine, verifica
Insusirea acestor cunostinge si evalueaza capacitatea insusirii cunostintelor;

4. In vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, instruiesc personalul din subordine cu privire la
aplicarea legislatiei si a modificirilor legislative din domeniu, comunicate prin grija Serviciului Juridic si Contencios,
ori de céite ori situatia o impune;

5. Arhitectul-sef, respectiv directorii executivi elaboreazi in conditiile prezentului Regulament de organizare si
functionare, fisele de post pentru functia sa, pentru cea a directorului executiv adjunct, respectiv pentru sefii de serviciu/
birou i pentru compartimentele aflate in subordine, iar sefii de serviciu/ birou elaboreaza fisele de post pentru
personalul din subordine;

6. Fisele de post se intocmesc pentru intreaga structurd organizatorica aflata in subordinea unei directii, $i inainte de
aprobare le comunica Directiei Management Resurse Umane pentru verificare i ulterior semniirii si aprobarii pentru
péstrarea la dosarul profesional;

7. Fisele de post pentru tunctiile aflate in coordonarea primarului si care nu au sefi ierarhici, precum si ale consilierului
de etica, vor fi intoemite de personalul Serviciului Resurse Umane;

8. Indruma, urmaresc $1 verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui
angajat in rezolvarea legal, corespunzatoare §i de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregétirea, experienta si functia ocupati;

9. Urmaresc §i analizeazi activitatile restante, pe care le redistribuie in cazul in care personalul se afli in imposibilitatea
de a le realiza in termenul stabilit de lege sau reglementari interne si dispun masuri proactive, preventive sau corective,
dupi caz, pentru liminare a riscurilor identificate,

10. Analizeaza i sprijina propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitaii 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/ birou stabilesc obiective individuale pentru
personalul de executie din subordine;

12. Arhitectul-sef. respectiv directorul executiv, evalueazi performantele individuale ale directoruluj executiv adjunct,
respectiv ale sefilor de serviciw/ birou din subordine si contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine, seful de serviciu/ birou evalueaza performanfele individuale ale
personalului din subordine;

13. Urméresc respectarea normelor de conduitd si disciplini de citre personalul din directia aflatd in subordine sau a
serviciilor/ birourilor/ compartimentelor din subordine;

14. Verifica respectarea programului de lucru $i prezenta la serviciu, a personalului din subordine, conform condicii
de prezenti:

I5. Aprobi programirile de concediu de odihna cu asigurarea functionarii in bune conditii a structurilor din subordine,
pentru intreaga perioada a anului si le comunica Serviciului Resurse U mane;

16. Avizeaza cererile de concediu de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenta in institutie a
personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institufiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;




17. In cazul in care un funcfionar public de conducere este in concediu de odihnd, medical, suspendat din functia
publicd sau in caz de absent nejustificatd, si nu are inlocuitor desemnat, superiorul ierarhic sau dupa caz, primarul,
stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie;

18. Solicita lunar si anual raportul de activitate, pe cale ierarhica, rapoartele de activitate ale personalului din subordine,
intocmeste si prezinta primarului raportul centralizat de activitate;

19. Analizeazi periodic activitatea personalului din subordine, atdt din punct de vedere cantitativ. c4t si calitativ;

20. Propun si dupa caz, iau masuri in vederea imbundtatirii activitatii din cadrul compartimentului,
colaboreazi si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei, rispunzand cu promtitudine la
solicitarile acestora:

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

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

23. Transmit, la solicitarea Directiei Management Resurse Umane, in termenul prevazut, propuneri pentru
proiectul Regulamentului de organizare si functionare, referate de fundamentare a acestor propuneri:

24. Comunica Directiei Management Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobirii Regulamentului
de organizare si functionare, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului local al
municipivlui Mangalia si dispozitiilor Primarului municipiului Mangalia si actualizeazi, ori de céte ori
este cazul, urmare modificarilor intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica pe
care o coordoneazi, fisa postului personalului acestora;

25. Intocmesc proiecte de hotardri ale Consiliului Local al municipiului Mangalia si dispozitii ale
Primarului municipiului Mangalia care vizeaza activitatea compartimentului, fac propuneri de modificare
si completare, de actualizare si/ sau de abrogare sau revocare a acestora, dupa caz, si intocmesc rapoartele
de specialitate sau referatele de fundamentare;

26. sustin in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in sedinta de Consiliu
Local si raspund la intrebarile si interpelarile consilierilor locali, in conditiile stabilite de lege,

27. Intocmesc sau participd la intocmirea instrumentelor de prezentare i motivare a proiectelor cu caracter
normativ, referate de aprobare pentru proiectele de hotirére a consiliului local, studii de impact;

28. Organizeazi in baza dispozitiei primarului, programe de audiente $1 de lucru cu persoane fizice si
juridice;

29. Colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri, compartimente, institufii publice si servicii publice
de interes local, dupi caz, in vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale municipalitatii si
rezolvarii problemelor cetatenilor;

30. Raspund de cresterea gradului de competenia profesionald i asigurarea unui comportament corect in relatia cu
cetdfenii §i operatorii economici, in scopul cresterii prestigiului institutiei:

31. Stabilesc sistemul de circulatic a datelor, informafiilor si documentelor in cadrul compartimentelor
functionale si a celor care intra si ies la nivelul acestora;

32. Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare. a cererilor, sesizarilor
$i serisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

33. Asigura si pun la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorici. altele decat cele pe
care le coordoneazi si conduc, in termen de 5 zile de la data solicitarii de citre acestea, toate informatiile
si documentele pe care le detin, precum si un punct de vedere de specialitate, necesare solutionarii
cererilor, petifiilor, reclamatiilor, etc., actiunilor si intdmpinirilor aflate pe rolul instantelor judecatoresti,
precum si indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament;

34. Asigurd, in termenul legal, impreund cu celelalte compartimente, altele decdt cele pe care le
coordoneaza, solutionarea cererilor, petitiilor, reclamatiilor, etc. si intocmesc raspunsurile in conditiile in
care solicitdrile au fost repartizate mai multor compartimente din structuri diferite potrivit rezolutiei
primarului/ viceprimarului/ secretarului general al municipiului/ administratorului public, dupa caz cei
care au fost primii desemnati in calitate de serviciu de specialitate cu atributii in solutionare; pentru
formularea rdspunsului celelalte compartimente nominalizate au obligatia s respecte pet. 33;

35. Asigura elaborarea proiectelor, strategiilor, programelor, studiilor, analizelor si statisticilor necesare
realizdrii si implementarii politicilor publice in domeniul propriu de activitate si colaboreazi cu alte
servicii in vederea realizdrii si implementirii politicilor publice la nivelul municipiului Mangalia;

36. Asigurad in termenul stabilit de primar, viceprimar, secretar general al municipiului, administrator
public, dupi caz, sau ori de cate ori acest lucru se impune ca urmare a modificarilor legislative sau pentru
stabilirea unor masuri si reglementarea unor situafii, intocmirea dispozitiilor primarului specifice
domeniului de activitate si a referatului de necesitate;



37. Asigura mentinerea calitatii sistemului de control intern managerial; Asigura intocmirea/ elaborarea/
actualizarea Procedurilor operationale/ de sistem de la nivelul structurii, precum si implementarea

38. Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentulu intern, Regulamentuluj
Global privind Protectia Datelor (GDPR), a tuturor masurilor, deciziilor conducerii Primariei si a legislatiei din
domeniu in vigoare, si le aduce la cunostinta intregului personal din subordine, verificd insusirea acestora si evalueazi
capacitatea insusirii cunostintelor;

39. Urmiresc implementarea actiunilor preventive sau corective stabilite in cazul constatarii unui serviciu
nccqnform;

40. Intocmesc si inainteazi foile colective de pontaj la Directia Management Resurse Umane, conform
evidentei orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat.

41. Asigura respectarea de citre salaria{i a Procedurilor Operationale in vigoare si revizia acestora ori de
cate ori este cazul, asigura elaborarea altor proceduri operationale, instructiuni de lucru, aplica intocmai
politica referitoare la calitate si realizarea obiectivelor strategice, a obiectivelor specifice structurii
conduse si cele proprii salariatilor acestora:

42. Efectueazi instruirea personalului din subordine din punct de vedere al sanatatii i securitatii in munca;

43. Se prezinti la controlul medical 1a angajare. periodic sau la reluarea activitatii si verifica prezentarea personalului
din subordine a controlul medicului de medicina muncii;

44. Tsi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea profesionala a personalului
pe care il coordoneazi;

45. Gestioneaza si rispund de pastrarea si arhivarea corecti a tuturor documentelor rezultate din activitatea structurilor
din subordine si respectd modalitatea de pastrare si predare a documentelor la Compartimentul Registrul Agricol,
Arhiva din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

46. Reprezintd Primdria Municipiului Mangalia in raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite de
Primar;

47. fndeplinegte si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

Art. 15

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al municipiului Mangalia, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(2) Dispozifia de delegare trebuie si prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute
de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabili a persoanei
careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exerciti pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) §i (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art. 16

Actele autoritatilor administratiei publice locale angajeazi, in conditiile legii, rispunderea administrativa,
civila sau penald, dupi caz, a functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate
al primarului, cu incilcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct de vedere tehnic si al legalitatii
emiterea sau adoptarea lor sau contrasemneazd ori avizeaza, dupa caz, pentru legalitate aceste acte.

Art. 17
Prezentul Regulament de organizare si funcfionare se modifici si se completeaza conform legislatiei in
vigoare.



CAPITOLUL 3 - COMPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIE]I
MUNICIPIULUI MANGALIA SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA

3.1 - Primarul Municipiului Mangalia

Primarul este autoritatea public executiva a administratiei publice locale in conformitate cu prevederile O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul admini strativ, cu modificérile si completarile ulterioare, si indeplineste urmétoarele categorii
principale de atributii:

a) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

1. Indeplineste functia de ofiter de stare civila $i de autoritate tutelara si asigur functionarea serviciilor publice locale
de profil;

2. Indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului §i a recensdmantului;

3. Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

1. Prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd, sociald si de mediu
a unititii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile
legii;

2. Participa 1a sedintele consiliului local $1 dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii
a acestora;

3. Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

4. Elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a
unitétii administrativ-teritoriale, le publicé pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului
local.

¢) Atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

I. Exercita functia de ordonator principal de credite;

2 intocrnegte proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale $i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
Supune spre aprobare consiliului local, in conditiile $i la termenele previzute de lege;

3. Prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

4. Initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele
unitétii administrativ-teritoriale;

5. Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor 1a organul fiscal
tetitorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

1. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local:

2. Ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

3. Ta masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la art, 129
alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

4. la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice
de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5. Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local i

6. Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

7. Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege i alte acte normative, ulterior verificarii si
certificdrii de ciitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

8. Asiguri realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul
de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

©) Alte atributii stabilite prin lege, precum:

L. Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire obligatiile privind comunicarea
citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificirile si completarile ulterioare;

2. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-
teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene;



3. Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se face
pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local Ia
propunerea primarului, in conditiile pirtii a VI-a titlul [I capitolul VI sau titlul 11T capitolul TV, dupa caz din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

4. Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei pubice locale, reprezinti unitatea
administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice si juridice romane §i strdine, precum
si in justitie.

5. Primarul, poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si de alte acte normative viceprimarul ui,
secretarului general al municipiului, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor instituiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conditiile legii.

6. Primarul evalueaza performantele individuale ale directorilor, sefilor de servicii si ale personalului din
compartimentele aflate in subordonarea directs, precum si a directorilor institutiilor publice de interes local, respectiv
ai serviciilor publice de interes local.

7. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual, Acestea devin executorii
numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

3.2 - Viceprimarul Municipiului Mangalia

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia si inlocuitorul de drept al acestuia, care 3i poate delega atributiile sale.
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Atributiile principale ale viceprimarului;

1. fndeplineste atribuiile primarului in conditiile din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si orice alte
atributii dispuse de citre primar prin dispozitie de delegare de competente;

2. Indrumsi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, aflate in subordinea
sa, conform dispozitiei de delegare;

3. Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor pri marului, hotararilor Consiliului Local si actelor
normative referitoare la activititile specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care le coordoneaza;

4. Sustine audiente in probleme specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care le coordoneaza;

5. Prezinta primarului. la solicitarea acestuia, informiri privind activitatea desfasuratd, precum si propuneri privind
imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;

6. Indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar si consiliul local.

3.3 - Administratorul Public

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor
compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.
Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si intervine in urmatoarele situatii:
a) n situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnirii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. f) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin contractul de
management;

d) in alte situatii previzute de lege.

Atributiile principale:

1. Atributii de organizare, coordonare $i gestionare a aparatului de specialitate al primarului, in vederea imbunatairii
comunicarii si organizdrii interne;

2. Atributii de coordonare, monitorizare si control a unor servicii publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

3. Indeplinegte calitatea de ordonator principal de credite pentru operatiuni delegate;

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

5. Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Consiliului Local $i urmareste realizarea acestora;

6. Reprezinta institutia la diferite evenimente, prin delegare din partea primarului:

7. Atribuiii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

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

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



10. fndeplineste $i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului siH.CL..

3.4 - Secretarul General al Municipiului

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia

Colaborare: Structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Secretarul general al municipiului este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora,
indeplinind, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

1. Avizeaza proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect:

4. Coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotirarilor consiliulu; local si a dispozitiilor
primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la punctul 1:

6. Asigura procedurile de convocare a consiliuluj local, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotararilor
consiliului local;

7. Asigura pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate ale acestuia;
8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificiri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercom unitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaza;

9. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

10. Efectucaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

11. Numira voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinti, sau,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz. inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

13. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor. semnarea si stampilarea
acestora;

4. Urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr, 57/2019 privind Codul
administrativ, respectiv regimul general aplicabil conflictului de interese pentru alesii locali; informeazi
presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii gi
face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri:

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

16. Alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

17. Secretarul general al municipiului poate delega atributiile sale in conditiile legii.

3.4.1 - Compartimentul Relatia cu Consilinl Loeal

Subordonare: Secretar General Municipiu

Colaborare: Structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului si Consiliul Local Man galia;

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Participa la desfisurarea sedintelor Consiliului Local, pregateste si organizeazi in tim pul stabilit de lege sedintele
de consiliu local tiniind leg#tura cu directiile de specialitate in ceea ce privesc proiectele de hotarare;

2. Primeste i inregistreaza proiectele de hotarari initiate de primar, de consilicri locali sau de cetateni, inaintate prin
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si cele ale serviciilor publice organizate in
subordinea Consiliului Local al municipiului Mangalia, si asigurd comunicarea acestora compartimentelor de resort in
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vederea analizérii si intocmirii rapoartelor de specialitate, precum si comisiilor de specialitate ale consiliului local in
vederea dezbaterii si emiterii avizelor, sub coordonarea secretarului general al municipiului;

3. Verifica proiectele de hotarari inaintate si redacteazi proiectele de hotirari ce privesc organizarea si functionarea
consiliului local;

4. Ofera consultantd tuturor directiilor din cadrul Primariei municipiului Mangalia si institutiilor subordonate
consiliului local in vederea pregatirii sedintelor de consiliu, si acorda sprijin de specialitate in desfisurarea activititii,
precum si la redactarea proiectelor de hotarére;

5. Comunici catre autoritatile publice si catre persoanele interesate actele administrative ale consiliului local si ale
primarului municipiului;

6. Comunici Hotérarile adoptate de Consiliul Local si Dispozitiile emise de Primarul Municipiului catre Institutia
Prefectului, directiile de specialitate, servicii, persoane interesate, pentru a fi duse la indeplinire sau pentru a fi luate la
cunostinta;

7. Multiplic si asigura distribuirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local Mangalia;

8. Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local;

9.Comunica Hotararile Consiliului Local 1a solicitarea persoanelor interesate, institutiilor sau operatorilor
economici, daci acestea nu au fost predate Compartimentului Registru Agricol, Arhiva:

10. Elaboreazi procesele — verbale ale sedintelor Consiliului Local si le comunic3 in format electronic
pentru publicarea pe site-ul institutiei, dupi aprobarea acestora;

11. Actualizarea bazei de date cu Hotirérile Consiliului Local, in termen de maxim 15 zile de 1a data
adoptarii hotdrarilor in sedinta de consiliu, precum si actualizarea bazei de date a Dispozitiilor emise de
primarul municipiului;

12. Asigurd documentarea si informarea consilierilor, acordand acestora asistentd si sprijin de specialitate in
desfasurarea activititii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarédri sau la definitivarea celor discutate si aprobate de
consiliul local;

13. Redacteaz la cererea oricarui consilier local, in baza documentelor puse la dispozitie de acestia, referate de
aprobare, proiecte de hotarari si alte reglementari specifice consiliului local:

14. Primeste prin registratura electronica a institutiei cereri, petitii, sesiziri si reclamatii adresate de persoancle fizice
$i juridice consiliului local si comisiilor de specialitate pe care le analizeazi si propune modalititi de solutionare a
acestora;

15. Redacteaza, la cererea consilierilor locali raspunsurile pe care le trimit petentilor in termenele
prevazute de lege;

16. intocmeste dosarele de sedinta, asigura legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora, in vederea
athivarii;

17. Acorda sprijin in organizarea arhivei $i evidenta statistic a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor emise de
primar;

18. Asigurd publicitatea hotirarilor adoptate de consiliul local prin afisarea acestora la sediul primariei si
pe site-ul Primdriei, precum si a dispozitiilor emise de primar cu caracter normativ;

19. Redactarea corespondentei comisiilor de specialitate §i participarea la sedintele comisiilor Consiliului
Local;

20. Realizeazad activitati de evidenta eclectorala, potrivit actelor normative in vigoare, precum: alegeri
(locale, generale, prezidentiale. referendum, recensamant);

21. Asigura relatia intre executivul autoritdtii publice locale si consilierii locali si alte activititi specifice
relatiei cu Consiljul Local;

22. Asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritdtile, institutiile publice gi persoanele interesate a
actelor, 1in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cdrora le-a fost delegati aceastd
atribufie, urmandu-se “Procedura gestionirii $1 comunicirii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 3
- Reguli si proceduri de lucru generale pct. 3.1 din R.O.F.;

23. indeplinegte si alte atributii stabilite prin regulamentul de organizare §i functionare al consiliului local sau al
aparatului de specialitate al primarului, prin dispozitiile emise de Primarul municipiului Mangalia sau insarcinari date
de consiliul local, sau de Secretarul General al Municipiului, precum si prin alte acte normative;

3.5 - Compartimentul Cabinet Primar

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Atributiile principale ale compartimentului;
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1. Reprezentarea Primariej Municipiului Mangalia in relatia cu cetafeanul, administratia centrals si locals,
alte institutii gi organizatii. persoane fizice $i juridice din fara si strdindtate, in baza competentelor stabilite
de Primarul municipiului Mangalia;

2. Colaboreazi cu compartimentele functionale ale Primirie Municipiului Mangalia, cat si cu alte
autoritdti si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societafi culturale, etc:

3. Participa, dupa caz, la audientele primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;

4. Elaboreaz3, la solicitarea primarului, elementele de sintezi necesare adoptarii unor decizii privind strategia si
proiectele de dezvoltare ale municipiului;

3. Propune proiecte de dezvoltare locald in funcie de necesitaile com unitdfii, realizate pe baza unor analize punctuale
$i identifica resursele pentru implementarea acestora:

6. Intocmeste note, referate $i raspunsuri citre diverse institutii, ministere, Guvern, la cererea Primarului
municipiului Mangalia;

7. Asigura transparenfa $i comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind libery] acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceasta
atributie, urmandu-se "Procedura gestiondrii si comunicirii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lueru generale pet. 4.1;

8. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului siHC.L.

3.6 - Compartimentul Audit

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Elaboreazi normele metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitéfii Centrale de Armonizare pentru Auditul
Public Intern (UCAAPL);

2. Elaboreazd Carta auditului intern care defineste obiectivele, drepturile §i obligatiile audituluj intern, care este
aprobata de conducitorul entitdtii publice;

3. Avizeaza Carta auditului intern/normele metodologice privind exercitareg activitdtii de audit public intern specifice
entitatilor publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, iar in termen de 30 de zile lucratoare de la data
solicitarii avizarii, comunici avizul entitatii in cauzi:

4. Elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de trei ani si. pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern la nivelul institutiei;

5. Efectueaza misiuni de audijt public intern (de regularitate, sistem sau performant3) asupra tuturor activitatilor
desfasurate in cadrul institufiei, inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub
autoritatea Consiliului local;

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

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publica din momentul constituirii
angajamentelor péina la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare
externa;

b) pltile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, précum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului ori al unitagii administrativ-teritoriale;

d) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de crean{d, precum si a
facilitatilor acordate la incasarea acestora;

¢) alocarea creditelor bugetare;

f) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

g) sistemul de luare a deciziilor;

h) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

1) sistemele informatice.

8. Informeaza structurile teritoriale a U.C.A A.P.I. despre recomandarile neinsusite de citre conducitorul entitafii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

9. Raporteazi periodic constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din misiunile de audit efectuate;

10. Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern;

1. In cazul identificarii unor iregularitafi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducitorului entititii publice;
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12, Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum $i a Codului privind conduita etici in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitaile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si inifierea
de mésuri corective necesare, in cooperare cu conducitori; entitafilor publice in cauza:

13. Efectueazd misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern;

14. Elaboreazi un program de asigurare §i imb unatatire a calitatii sub toate aspectele auditului intern, care s permita
un control continuu al eficacitatii acestuia;

15. Efectueazi actiuni dispuse de conducatorul institutiei:

16, indeplinegte orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea
sefului ierarhic superior;

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

18. Asigura transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice $1 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 carora le-a fost delegati aceasta
atributie. urméndu-se “Procedura gestionarii §1 comunicarii informatiilor de interes public™ prevdzuta la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

3.7 - Directia Management Resurse Umane

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia si directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele functionale din cadrul Directiei Management Resurse Umane:

3.7.1 - Serviciul Resurse Umane

Subordonare: directorului executiy si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

1. Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei i a statului de functii ale aparatului

vacante, temporar vacante;

3, Tntocmegte dispozitii de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detagare, suspendare, transfer,
incetare a activitatii, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificari aparute in raporturile de
serviciu/munci;

4. Intocmeste contracte de munci;

5. Coordoneazi, monitorizeazi procesul de intocmire al fiselor de post, in colaborare cu sefii de
compartimente funcfionale, ia misuri in vederea aprobdrii acestora de citre conducitorul institutiei si
rdspunde de gestionarea si arhivarea acestora;

6. intocmeste dosarele profesionale ale functfionarilor publici, conform prevederilor legale in vigoare:

7. Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii. fira platd. de maternitate:

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

9. intocmegte $i gestioneaza permanent baza de date privind functiile publice si functionarii publici din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de comunicarea informatiilor catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici conform cerintelor legale;

10. fntocmeste §i gestioneazd permanent baza de date REVISAL privind personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate si o transmite la LT.M.;

11. Elibereazd adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei la cererea acestora;

12. Tine legitura cu toate compartimentele functionale din Primarie, cu Agentia Nationali a Functionarilor
Publici Bucuresti, Directia de Sanitate Publica, Consiliul Judetean Constanta, Institutia Prefectului-Judetul
Constanta;

13. Solutioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta biroului-compartimentului si rispunde in
termen petitionarilor;

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

15. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritédfile. institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
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modificdrile §i completarile ulterioare, cu sprijinul funclionarilor publici carora le-a fost delegati aceasts
atributie. urmandu-se “Procedura gestionarii si comunicirii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de Tucry generale pct. 4.1;

16. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primaruluj si H.C.L.

3.7.1.1 - Compartimentul Control Intern Managerial

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

I. Urmireste stadiul implementarii standardelor de control intern managerial la nivelul aparatului de
specialitate;

Z.Qrganizeazé desfagurarea sedintelor Comisiei de monitorizare la solicitarea presedintelui acesteia:

3. Intoemeste procesele-verbale ale intalnirilor, minute sau alte documente specifice;

4. intocmeste, centralizeazi §i distribuie documentele necesare bunei desfasurdri a sedintelor Comisiei;

5. Intocmeste rapoarte

$1 entitdfile subordonate, pe de o parte, si Comisie, pe de alti parte;

7. Semnaleazi Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acestora;

8. Tntocmeste, actualizeaza si modifica Registrul Riscurilor identificate la nivelul structurii;

9. Pastreaza (claseazi) originalele PS (Procedurile de sistem) realizate:

10.Verifica modul de respectare a prevederilor PS -00 la realizarea PS $1 PO (Procedurile operationale),
formuleazi observatii, daci este cazul, si semneaza pagina de gardi a PS si PO:

11. Distribuie PS conform formularului F-PS-03;

12. Transmite la arhiva editiile PS retrase;

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

14. Supune PS spre avizare membrilor Comisiei §i redacteazi hotararea Comisiei privind avizarea PS;

15. Aloca codul unei PS!

16. Analizeazi observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul PS:

17. Tnainteazi spre avizare presedintelui Comisiei, PS realizate;

18. Analizeazid si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei solicitirile de revizie a p&e

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

20. Pastreaza copiile PO;

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

22. Asigura transparenta $i comunicarea citre autoritatile, institufiile 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 cirora le-a fost delegata aceasts
atributie, urméandu-se "Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public” previzuta la Capitolul 4
- Reguli §i proceduri de lucru generale pet. 4.1;

23, Tndeplinegte si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului $i H.C.L.

3.7.1.2 - Compartimentul Control Asociatii de Proprietari

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Indruma asociafiile de proprietari la solicitarea acestora in vederea infiintarii si inregistrarii acestora,
conform Legii nr. 196/2018 cu modificirile si completarile ulterioare:

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

3. Indruma §i sprijina asociatiile de proprietari in organizarea si functionarea acestora, precum si pentru
indeplinirea obligatiilor locale ce le revin asupra proprietdfii comune;

4. Asigura rezolvarea reclamatiilor sau a petitiilor primite de la cetateni, in termenele si conditiile stabilite
de lege;
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5. In urma sesizirilor primite de la membrij asociatiilor, efectueazi verificari si controale tematice pentru
indrumarea asociatiilor, conform prevederilor legale;

6. Preluarea, verificarea §i inregistrarea “Situatiei soldurilor elementelor de activ si pasiv”, depusa
semestrial de asociatiile de locatari/proprietari, in conditiile legii, inclusiv acordarea de consultanti privind
intocmirea acesteia;

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

8. Organizarea de sedinte cu reprezentanti ai asociatiilor de locatari/proprietari, in scopul verificirii unor
documente si/sau al medieri unor conflicte;

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

10. Asiguré 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
modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici carora le-a fost delegati aceasta
atributie, urmandu-se "Procedura gestionarii i comunicarii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucry generale pet. 4.1;

11. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi HiC.L.

3.7.2 - Serviciul Salarizare
Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

. Determiné fondul de salarii anual necesar dimensionarii prevederilor bugetare la acest capitol;
., majorarilor si alte modificari privind salarizarea personalului institutiei:
. Verifica lunar vechimea personalului angajat, in vederea acordirii gradatiei de vechime salariatilor;
- Calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor medicale pentru salariati;
A intocmegtc statele de platd pentru salariati, consilieri locali, pe baza pontajelor de prezenta primite de
la compartimentele functionale din cadrul Primariei $i asigura virarea sumelor cuvenite, pe carduri sau prin
casierie;
6. Tntocmegte ordinele de plati aferente salariilor;
7. Constituie si retine garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de incasatori si gestionari;
8. Tntocme§te §i transmite declaratiile D100, D112, L153;
9. Tntocmeste situatii statistice si de orice fel, solicitate pe linie de personal;
10. Tine legitura cu toate compartimentele functionale din Primarie, cu Agen{ia Nationali a Functionarilor
Publici Bucuresti, Directia de Sanitate Publica, 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. 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
modificérile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici carora le-a fost delegatd aceasta
atributie, urméandu-se "Procedura gestionarii i comunicarii informatiilor de interes public™ prevazuta la Capitolul 4
- Reguli 5i proceduri de lucru generale pet. 4.1;
26. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarulu] §i HoCL L,
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3.7.2.2 - Compartimentul Administrativ

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Efectueazi curitenia in Primaria Municipiului Mangalia precum $1In jurul acestuia, respectiv:

- Zilnic, maturatul suprafetelor proprietatii comune scirilor din interiorul cladirii cat si la exteriorul cladirii
(fatd, lateral, spate);

- Spalé zilnic grupurile sanitare. holutile cu apa si detergent (sau dezinfectant), astfel incat imediat in urma
spalarii sa nu rAimani un strat gros de apa si prelingeri pe marginea scirilor;

- Colecteazi cosurile cu deseurile selectate la fiecare nivel functional si le deverseaza in euro- pubelele
corespunzatoare de la punctul de colectare;

- Asiguri serviciile de curatenie, Tntetinere si igienizare a salii de sedinte dupa fiecare adunare sau alte
ocazii;
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- Ori de céte ori este necesar, stersul de praf si spilatul exterior al caloriferelor, balustradei si spalatul
usilor de la intrare;

- O data la doua luni si in mod special de sarbitorile de Paste si Craciun, si ori de cate ori este necesar,
spalatul geamurilor §i rama acestora:

- Efectueaza zilnic maturatul, stersul prafului in birourile alocate personalului Primariei;

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

3.8 — Serviciul Juridic si Contencios

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Acorda consultanta juridica si informare permanenti a personalului din directiile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si exprima puncte de vedere in ceca ce priveste interpretarea si aplicarea actelor normative,
la cererea structurilor functionale;

2. Verifica si intocmeste diverse documente ce necesits semnatura consilierului juridic in cadrul tuturor directiilor;

3. Vizeaza corespondenta externa a directiilor de specialitate, in conformitate cu atributiile care revin acestora;

4. Verifica legalitatea actelor cu caracter Juridic si administrativ spre avizare si rdspunde de legalitatea
acestora:

5. Avizeaza pentru legalitate si/ sau contrasemneazd actele cu caracter juridic ale directiilor, in conditiile
legii (cu exceptia dispozitiilor primarului si hotirarilor consiliului local, care sunt date prin lege in
competenta secretarului general al municipiului);

6. In conditiile in care actul Juridic supus avizirii 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;

7. Solutioneaza adresele care 1i sunt repartizate de catre primar, secretarul general al municipiului si seful de serviciu,
in termenele legale sau cele stabilite prin rezolutie;

8. Reprezinti insitutia in instanta, promoveazi actiuni in Justitie, formuleaza intAmpinari si cai de atac ordinare si
extraordinare in dosarele repartizate de citre primar si secretarul general al municipiului, sens in care:

a. studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele Municipiului Mangalia, ale Primarului municipiului
Mangalia ori ale Consiliului Local al municipiului Mangalia;

b. analizeaza oportunitatea si legalitatea formulirii cererij de chemare in judecati;

¢. formuleaza intdmpinari in dosarele in care municipiul, primarul, respectiv consiliul local este citat in calitate de
parat;

d. invocd exceptii, formuleazi cereri, propune probe. depune concluzii scrise, note de sedinta, etc. ori de céte ori
apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune acest lueru;

e. analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii ciilor de atac prevazute de lege. n caz contrar intocmeste un referat
motivat, cu propunere de neexercitare a cailor de atac, care urmeaza sa fie aprobat de primarul municipiului Mangalia;
f. solicita informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul primdriei in vederea pregatirii apararilor:

g. comunici directiilor de specialitate copii ale hotiririlor definitive si irevocabile ale instantelor judecatoresti pentru
punerea lor in executare in conformitate cu obiectul litigiului i atributiilor care revin fiecire] directii de specialitate;
h. colaboreaza cu societatile profesionale si cabinetele de avocaturd in baza contractelor incheiate, care reprezint
institutia in fata instantelor judecitoresti si asigura comunicarea intre acestea si structurile aparatului de specialitate,
ori de céte ori este necesar;

i. informeaza primarul si secretarul general al municipiului in legatura cu desfasurarea cursului judecatii, precum si
asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor judec#toresti;

J. acorda consultanti juridica compartimentelor de specialitate cu privire la dosarele aflate pe rolul instantelor de
Judecata in care municipiul, primarul sau consiliul local este parte;

k. manifesta solicitudine fata de cetiteni si raspunde petitiilor adresate de acestia insitutiei, cand solicitarile au legatura
cu litigiile aflate pe rolul instantelor de judecatd in care municipiul, primarul sau consiliul local este parte;

L. intocmesc referatele pentru plata taxelor judiciare de timbru, etc. pe care le inainteaza Directiei Economice in vederea
achitarii acestora;

m. actualizeazi baza de date privind dosarele aflate pe rolul instantelor de judecati (introducere citatii, hotédrari
Judecitoresti, actiuni noi, aparatori alesi, termene etc);

n. asigura transmiterea in termen legal sau cel stabilit de instanta de judecata a intregii corespondente;

0. opereaza si transmite fizic si electronic numerele de inregistrare a documentelor repartizate de catre primar,
secretarul general al municipiului sau alte compartimente de specialitate:
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P. asigura legitura $i bund colaborare intre societitile si cabinetele de avocatura care reprezinti institutia in fata

instantelor Judecitoresti, conform contractului de colaborare si informeays Pri orice mijloc de comunicare atit pe
avocall, ct si pe sefii superior icrarhici astpra corespondentei cu termen foarte scurt de solutionare:

pentru aprobare;

I. ia masuri pentru inchiderea si arhivarea dosarelor solutionate definitiv in instant;

9. Intocmeste rapoarte de specialitate necesare dezbaterii in comisiile de specialitate a proiectelor de
hotarari specifice competentelor si dispozitiile specifice activitatii directiilor, in vederea semndrii acestora

directiilor;

16. Asigura prelucrarea, analizarea in cadrul directiilor a unor acte normative, documentare Jjuridica,
articole, alte lucrari:

17. Se informeazi permanent cu privire la modificarile legislative si informeaza Structura interesati:

18. Raspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corecti si completi a informatiilor si documentelor transmise de
seful ierarhic superior;

19. Informeaza primarul $1 secretarul general asupra tuturor problemelor jvite in destasurarea activitatii proprii;

20. Manifests preocupare in perfectionarea profesionals a consilierilor juridici prin studierea legislatiei, a literaturii de
specialitate, doctrinei si Jurispridentei;

23. Participi, dupa caz, la audientele acordare de citre primar, viceprimar:

21. Comunicd compartimentului de specialitate informatii de interes public care ar putea constituj subiecte pentru
comunitatea de presi;

22. Etocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciuluj in vederea implementarii sl mentinerii
sistemului de control intern managerial;

23. intocmegte anual sau la solicitare rapoarte de activitate pe care le Inainteaza primarului municipiului mangalia:
24. Raspunde de pastrarea con fidentialitaii informatiilor la care are acces;

25. Solutioneaza toate cererile §i petitiile aflate in competenta compartimentuluj §$i rdspunde in termen
petitionarilor:

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

27. Asigura transparenfa si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in condiiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegats aceasta
atributie, urméandu-se "Procedura gestionirii §1 comunicirii informatiilor de interes public” previizuti la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1, ;

28, fndepline;;te 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.

3.9 - Directia Economici

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia si directoruluj executiv
Colaborare: structurile din cadru] aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele functionale din cadrul Directiei Economice:

3.9.1 - Serviciul Contabilitate

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciy

Colaborare: structurile din cadry] aparatului de specialitate a] primarului

Atributiile principale ale servicjulu;-

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

2. Realizeazi zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zj si executia Trezoreriei Municipiului
Mangalia i le confrunti cu extrasele de cont pentru capitolele de cheltuiala, conform clasificatiei bugetare;
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3. Efectuarea de incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de documente legal
intocmite;

. Tine evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform prevederilor legale:

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

6. Listeazi extrasele de cont zilnice din aplicatia FOREXEBUG, pe baza de semnatura electronica;

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

8. Eliberarea garantiilor de buni executie, in termenul prevazut de legislatie de la data incheierii
proceselor-verbale de receptie a lucrdrilor;

9. intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati cétre furnizori;

10. Intocmirea dispozitiilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, precum si
urmdrirea decontérii acestora;

I1. Intocmirea filei cec pentru ridicdri de sume din bancai, respectand plafoanele de plati, conform
legislatiei in vigoare:

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

11. Tinerea evidentei financiare a proiectelor cu finanfare nerambursabila;

12. Intocmirea §i tinerea Registrului de evidenta a datoriei publice;

13. Elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata serviciului:

14. Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau la baza angajirii
platilor de citre institufie, precum §i a altor documente care necesita aceastd viza:

15. Tine evidenta Registrului privind operatiunile prezentate la viza de control preventiv;

16. Tinerea evidentei conturilor reprezentand Ordinul 1792/2002 — Angajare Lichidare Ordonantare Plati;
17. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

I8. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritalile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile §i completirile ulterioare. cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceasta
atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si comunicérii informatiilor de interes public™ prevazuta la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

=
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3.9.2 - Serviciul Buget, Executie, Patrimoniu

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciului:

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

2. Realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi si execulia Trezoreriei Municipiului
Mangalia si le confrunta cu extrasele de cont pentru capitolele de cheltuiald, conform clasificatiei bugetare;
3. Tine evidenta analitici si sintetica a tuturor conturilor. conform prevederilor legale;

4. Eliberarea garantiilor de buna executie, in termenul prevazut de legislatie de la data incheierii proceselor
verbale de receptie a lucririlor;

5. Intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati citre furnizori;

6. Intocmirea $i verificarea balantei de verificare lunari, avindu-se in vedere concordanta dintre conturile
analitice si sintetice;

7. Efectueaza corectii CAB ori de céte ori este nevoie:

8. Listeaza extrasele de cont zilnice din aplicatia FOREXEBUG., pe baza de semnitura electronici;

9. Tinerea evidentei financiare a proiectelor cu finantare nerambursabili;

10. Lunar primeste conturile de executie ale unitatilor, le verificd. le analizeazi si intocmeste executia pe
ordonatori, in vederea incadririi in prevederea bugetara;

I1. Lunar §i de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de Ia unitatile de
subordonare locald, analizeaza structura acestora §i propune alimentarea conturilor in functie de prevederea
bugetari;

12 Intocmirea Anexei 30 - Plati Restante:

13. Intocmirea Situatiei financiare contabile (bilant si cont de execufic) lunard/trimestriala/anuala;

14. Intocmirea Notei Justificative privind cheltuielile materiale invatamant, crese, indemnizatii persoane cu handicap,
ajutoare si alte plafi care se efectueaza din capitolul 11 sume defalcate din TVA;
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15. Intocmirea cererii de finantare pentru asistenti medicali si asistenti medicali comunitari din cadrul Cabinetelor
medicale scolare, conform situatiei transmise de citre Serviciul Salarizare;

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

17. Tinerea evidentei financiare a proicctelor cu finantare nerambursabili;

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

19. Operarea in sistemul national de raportare — FOREXEBUG - balanta, buget, cont de executie non-trezor, alte
fromulare, CAR:

20. Acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau la baza angajarii
plitilor de céatre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasti viza;

21.Tine evidenta Registrului privind operatiunile prezentate la viza de control preventiv;

22. Tinerea evidentei conturilor reprezentind Ordinul 1792/2002 - Angajare Lichidare Ordonatare Plati;
23. Elaboreaza si redacteaza corespondenia specifica repartizatd serviciului:

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

25. Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor consumabile si rechizitelor de birou;

26. Intocmeste si completeazi la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a obiectelor de inventar;

27. Tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliilor din Primarie:
28. fntocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

29. Asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestari servicii si toate facturile care au ca scop achizifionarea de
bunuri si servicii;

30. Pastreaza si raspunde de cirtile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind conform registrului de
interventii planificate ca la termenele scadente si se execute reparatiile si intrefinerea acestora, conform
legislatiei specifice;

31. Gestioneazi materialele intrate in magazie (proprii §i in custodie);

32. Participi la receptionarea cantitativa si calitativa a materialelor primite in gestiune;

33. Intocmeste note de intrare pentru materialele receplionate de citre comisia de receptie a materialelor
in care specifica eventualele diferente cantitative fata de actele de insotire a marfii;

34. Deschide la timp fise de materiale pentru materialele receptionate:

35. Asiguri stocarea in bune conditii pentru a nu permite deteriorarea marfurilor gestionate;

36. Asigura etichetarea materialelor gestionate, pentru a putea fi ugor identificate;

37. la masuri pentru prevenirea sustragerii de bunuri din gestiune;

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

39. Tine evidenta zilnica a stocului de materiale pe care 1l gestioneaza;

40. Comunicd in scris sefului ierarhic superior eventualele plusuri sau minusuri din gestiune, limite maxime $i minime
cantitative ale materialelor din gestiune, stocul materialelor fira miscare sau cu miscare lenta;

41. Completeazi figsele de evaluare a materialelor gestionate;

42. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primiriei. conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat

43. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institufiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes publie, cu
modificdrile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cdrora le-a fost delegata aceasta
atributie, urmandu-se "Procedura gestionarii $i comunicarii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 4
- Reguli i proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

3.9.2.1 - Compartimentul Registrul Agricol, Arhivi

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului pe Registrul Agricol:

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

2. Aduna si centralizeaza informatiile privind activitdtile persoanelor si institutiilor de profil agricol;

3 Tntocmeste §i elibereaza adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru obtinerea ajutorului de
somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor cu handicap, bursi, etc):

4. Tntocmeste si elibereaza certificate de producitor agricol, necesare vanzarii produselor agricole in piete;
5. Completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul Agricol datele privind gospodairiile populatiei, conform
legislatiei in vigoare;
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6. Verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale;

7. Intocmeste diri de seam# statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodariilor populatiei. efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii gospodiresti,
masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisa de Directia Judeteana de Statistica:

8. Participa la efectuarea recensamantului animalelor domestice;

9. Aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate,
asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru evidenta,
apdrarea, conservarea si folosirea rafionala a terenurilor agricole aparfindnd producatorilor agricoli privati
si a terenurilor din administrarea consiliilor locale, raspunde de factorii abilitati de intocmirea corects a
evideniei specifice din registrul agricol si cadastrul localitatii;

10. Acordd consultantd agricola, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate $i ia masuri de protectie
fitosanitara;

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

Atributiile principale ale compartimentului pe Arhiva;

1. Verificarea si preluarea dosarelor constituite de com partimente, pe baza de inventare si procese-verbale;

2. Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de citre cetateni pentru
dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

3. Comunicarea tispunsurilor citre petenti in temen legal;

4. Punerea la dispozitie, pe bazi de semnatura §i tinerea evidentei documentelor imprumutate compartimentelor;

5. Verificarea, la restituire a integrititii documentelor imprumutate;

6. Reintegrarea la fondul arhivistic intern dupi restituirea acestora;

- Organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;

- Mentinerea ordinii si asigurarea curiteniei in depozitul de arhiva;

10. Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori:

11. Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor privind termenele de pastrare a acestora;
12. Convocarea comisiei de selectionare, in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si propunerea
pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

13. Pregatirea documentelor si inventarelor acestora in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor
legale;

14. Furnizeazi date de specialitate in baza Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, ca urmare a
cererilor formulate de petenti:

I5. Solutioneaza adresele care ii sunt repartizate de citre seful ierarhic superior si de catre directorul directiei, in
termenele stabilite prin rezolutie;

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

Ren |

3.10 - Directia Management Fiscal si Control Venituri

Subordonare; Primarului Municipiului Mangalia si directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Compartimentele functionale din cadrul Directiei Management Fiscal si Control Venituri:

3.10.1 - Serviciul Venituri Persoanc Juridice

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciului:

1. Constata si stabileste toate categoriile de impozite §i taxe directe si indirecte datorate de persoane
Jjuridice, care se fac venit la bugetul local;

2.Verifici modul de completare a declaratiilor de c#tre contribuabili, urmarind respectarea datelor din
actele de proprietate, existenta tuturor informatiilor necesare determinarii corecte a impozitelor si taxelor;
3. Preia declarafiile de impunere, verifici documentele justificative anexate la acestea, asigurind
inregistrarea acestora in evidentele fiscale, cu ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;
4. Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal
unic;

5. Asigura prelucrarea in baza de date a in formatiilor din dosarele fiscale:

6. Asiguri si rdspunde de integritatea. con fidentialitatea si securitatea datelor din documentele confinute
de fiecare dosar fiscal;
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7. Desfagoara activitatea de incasare a impozitelor §i taxelor, fiecare salariat avand raspundere material3
sau penald, dupa caz, pentru operafiunile financiare pe care le opereazi;

8. Asiguri incasarea taxelor speciale datorate de persoane juridice, 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
juridice;

10. intoem este certificatele de atestare fiscala pentru persoane juridice:

I1. Propune in conditiile prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compensiri intre impozitele si
taxele locale;

12. Asigura aplicarea unitars a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

13. Tntocmegte referatele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotirari ale Consiliului
Local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale bugetului propriu al acestuia datorate
de persoane juridice:

14. imocmegte §i inainteaza directorului centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri pe feluri de
impozite si taxe:

I5. Analizeaza, verifica si prezinta directorului in cadrul competentelor sale propuneri in legitura cu
acordarea de amaniri, esaloniri, reduceri, restituiri de impozite, taxe $i majorari de intirziere, in vederea
propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local;

16. Tine eviden{a nominala si centralizatd a debitelor curente si restante, a majorarilor de intirziere si
asupra incasarii impozitelor. taxelor $1 a altor venituri ale bugetului Consiliului Local;

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

18. Constata contraventiile $i aplica sanctiunile previzute in actele normative, in cazul incilcirii legislatiei
fiscale de catre contribuabili si ia masuri pentru inlaturarea deficientelor apérute:

19. Asigura asistenta contribuabililor, la solicitarea acestora, personal, telefonic sau prin orice alt mijloc
de comunicafie, pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor fiscale, in vederea
depunerii $i inregistririi acestora;

20. Comunica procesul-verbal/decizia de impunere contribuabililor, cu privire la debitele stabilite:

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

22. Functionarii Serviciului prezintd persoanei insarcinate cu viza C.F.P.P. rapoartele zilnice
corespunzitoare domeniului lor de activitate, cu privire la operatiunile de debitiri, scaderi, compensiri,
restituiri, in vederea exercitirii controlului asupra legalitafii, regularitatii si conformitatii operatiunilor;
23. Verifica §i actualizeazii 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 st adeverinte, precum si in alte documente, a codului de identificare fiscala
- codului numeric personal, adresa domiciliului fiscal, precum si a cladirilor., terenurilor detinute in
proprietate sau in folosini;

24. Desfasoard activitate de incasare impozite si taxe depun sumele incasate la casieria unitatii
administrativ-teritoriale, in termenul prevazut de actele normative in vigoare:

25. Obligatia de a consulta zilnic cdsufa de e-mail 5i de a raspunde prompt solicitarilor comunicate prin
acest mod;

26. Efectueazi deplasiri pe teren in interesul serviciului;

27. inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole, vizeazi $1 semneaza carnetele gi
urmaresc incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate;

28. Intocmesc referate de necesitate pentru achizifia de produse, lucriri sau servicii;

29, Tntoomegte borderouri desfasuratoare pentru sumele incasate, inregistrand chitantd cu chitan{d, in ordinea emiterii;
30. Preda zilnic sumele incasate, pe bazd de semnitura, casierului cu atributii in depunerea la banci a
sumelor incasate in casi;

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

32. Asigura transparenia si comunicarca citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in condifiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile §i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegatd aceasti
atribufie. urméindu-se “Procedura gestiondrii i comunicarii informatiilor de interes public” previzut la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

33. Indeplinesc si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..
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3.10.2 - Serviciul Venituri Persoane F. izice

Subordonare: directorului executiy si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale servieiului:

1. Constati, stabileste si incaseazi toate categoriile de impozite i taxe directe si indirecte datorate de
persoanele fizice, inclusiv majoriri de intarziere si amenzi, care se fac venit la bugetul local;

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

comunicare, pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor fiscale, in vederea depunerii
si Inregistririi acestora;

4. Preia declaratiile de impunere, verifici documentele justificative anexate la acestea, asigurind
inregistrarea acestora in evidentele fiscale, cu ajutorul programului informatic de impozite $i taxe locale;
5. Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de fiecare
dosar fiscal, in conditiile legii;

6. Asigura prelucrarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

7. Verificd si actualizeaza permanent elementele de identificare ale contribuabililor, raspunde de
completarea in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt incomplete pe baza
documentelor si datelor prezentate la ghiseu;

8. Desfagoari activitatea de incasare a impozitelor si taxelor, fiecare salariat avind raspundere materiali
sau penald, dupi caz, pentru operatiunile financiare pe care le opereazi;

9. Asigura incasarea taxelor speciale datorate de persoane fizice, stabilite prin H.C.L,;

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

1. intocmeste certificatele de atestare fiscala pentru persoane fizice;

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

13. Asigurd aplicarea unitars a legislafiei cu privire la impozitele si taxele locale;

14. intocmegte referatele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotirari ale Consiliului
Local in domeniul stabilirii impozitelor, taxelor si altor venituri ale bugetului propriu al acestuia datorate
de persoane fizice:

15. intocmcste si inainteaza directorului centralizatorul listelor de ramasife si de suprasolviri, pe feluri de
impozite §i taxe;

16. Analizeaza, verifica si prezinta directorului, in cadrul competentelor sale, propuneri in legatura cu
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere, in vederea
propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local;

17. Tine evidenta nominala si centralizati a debitelor curente si restante. a majorarilor de intirziere si
asupra incasdrii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului Consiliului Local;

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

19, Tn§tiin1eazé contribuabilii cu privire 1a obligatiile declarative ce le revin, potrivit legii, precum sila
erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din continutul actelor anexate la acestea;

20. Analizeaza si solufioneazi in termen cererile depuse de catre contribuabili;

21. Urmireste si raspunde pentru transmiterea catre contribuabili, prin orice mijloace de comunicare, a
deciziilor de impunere cu privire la debitele stabilite;

22. Solicita si verifici documente si inscrisuri ale contribuabililor persoane fizice, in vederea clarificérii
situatiei fiscale a acestora;

23. Raspunde de efectuarea impunerii din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au rectificat in urma
instiintarilor, declaratiile depuse initial, precum si in cazul contribuabililor care nu au depus declaratii si
emite deciziile de impunere din oficiu;

24. Constata contraventiile si aplica sancfiunile prevazute in actele normative, in cazul incalcarii legislatiei
fiscale de catre contribuabili si ia masuri pentru inlaturarea deficientelor aparute:

25. intocme;;te borderouri desfasuratoare pentru sumele incasate, inregistrand chitantd cu chitan{a, in ordinea emiterii:
26. Preda zilnic sumele incasate, pe baza de semnitura, casierului cu atributii in depunerea la banca a
sumelor incasate in casa;

27. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale i celorlalte documente referitoare la depunerea si
incasarea debitelor;
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28. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/200] privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cérora le-a fost delegati aceasta
atributie, urmandu-se “Procedura gestiondrii si comunicarii informatiilor de interes public” previzuts la Capitolul 4
- Reguli §i proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

3.10.3 - Biroul Inspectie Fiscali

Subordonare: directorului executiy si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

l. Tntocmer;*te proiectul anual de control si il transmite conducerii institufiei in vederea aprobirii:

2. fntocme§te, pand la sfarsitul fiecarei luni, planul lunar de control aferent lunii urmitoare, in baza
programului anual de control si a listelor de verificare elaborate de biroul de inspectie fiscala cu aprobarea
conducerii institutiei:

3. Efectueazi, pe raza m unicipiului Mangalia activitati de inspectie fiscald, controale;

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

5.Réspunde de organizarea si efectuarea constatirilor faptice, pentru identificarea contribuabililor, in
vederea verificarii acestora prin prisma surselor impozabile sau taxabile (cladiri. terenuri, mijloace de
transport, etc.) sau a activitdtilor producitoare de venituri impozabile (spectacole, activitati hoteliere,
sampling, etc.): '

6. Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii de citre 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, dupa caz, fatd de creanta fiscali declarati si/sau stabilita, dupa caz, la
momentul inceperii inspectiei fiscale;

8. Estimeazi baza de impunere, daci este cazul, mentionand in actul de inspectie fiscald motivele de fapt
si temeiul legal care au determinat folosirea estimarii, precum si criteriile de estimare;

9. Raspunde 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. Aplicé sanctiunile previzute de lege pentru nerespectarea obligatiilor fiscale;

11. Colaboreaza cu toate institutiile care defin informatii relevante pentru stabilirea obligatiilor fiscale
(organele cu atributii privind colectarea impozitelor si taxelor locale sau cu gestionarea raportarilor
contabile ex: site-ul Ministeruluj Finantelor, port ONRC - RECOM online, BPI, internet, etc.), date despre
evidenta persoanelor fizice sau juridice, precum si cu organe ale administratiei centrale sau locale care
emit sau elaboreaza acte normative in domeniul fiscal, precum si cu alte institutii, conform prevederilor si
in limitele legii;

12. Aplica, utilizeaza si respects procedurile si formularistica previzuta de legislatia fiscald si de
reglementarile interne ale institutiei:

13, Transmite cétre 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, dupi caz, a
actelor de control intocmite in vederea informarii acestora;

15. Transmite biroului de executare silita. in termen de 48 ore de la expirarea termenului de plata prevazut
de legislafia in vigoare, deciziile de impunere emise in urma rapoartelor fiscale;

16. Raspunde de redactarea actelor premergatoare inspectiei fiscale (avize de inspectie fiscala si ordine de serviciu)
conform programarilor si urmireste transmiterea acestora cdtre contribuabili;

17. Raspunde de corectitudinea analizei si evaludrii informatiilor fiscale obtinute in timpul verificarii;
18. Solicita informatii de la terti, daca este cazul;

19. Raspunde $i urmareste ca la finalizarea actiunilor de control constatirile si fie redactate intr-un raport
de inspectie fiscala scris si supus aprobarilor, conform procedurilor legale. La finalizarea raportului fiscal
se redacteaza deciziile de impunere;

20. Urmareste si raspunde pentru transmiterea catre contribuabil prin orice mijloace de comunicare a
deciziilor de impunere, respectiv al actelor de control;

21. Asigura elaborarea, difuzarea §i respectarea procedurilor operafionale;
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22. Raspunde 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.

24.0Organizeaz4 arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale;

25. Asigura transparenia §i 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
modificirile i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceasta
atributie. urmandu-se "Procedura gestionarii si comunicirii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pct. 4.1;

26. Tndepline&e si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului §i H.C.L..

3.10.4 - Biroul Executare Siliti Creante

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

I. Executarea, pe raza municipiului Mangalia, a activititii de urmarire §i executare silitd a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juridice pentru recuperarea impozitelor si taxelor locale neachitate in
termen, a creantelor fiscale ale bugetului local:

2. Intocmirea titlurilor de creanta si a titlurilor executorii in baza cirora se declangeaza procedura si se
efectueaza operafiunile de urmirire si executare silita;

3. Intocmirea $i comunicarea somatiilor de plata;

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

5. Verificarea respectirii conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului
local, urmairirea respectirii popririlor infiintate 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 respectarii
prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si debitarea amenzilor, despdgubirilor 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
prevazuta de lege, in cazul in care la executarea silits participd mai mulii creditori:

9. Reprezentarea intereselor primariei si ale consiliului local in fata instantelor judecitoresti, in cauzele
referitoare la contestatiile la executarea silita, lichidarii Judiciare si alte litigii care au ca obiect realizarea
unor creante ale bugetului local;

10. Solicitarea instituirii masurilor asigurdtorii, atunci cénd este necesar:

I1. Colaborarea cu toate organele competente in vederea depistérii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmdribile ale debitorilor;

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

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

14. Urmarirea procedurii de executare silita pornita de citre executorii judecatoresti si de catre celelalte
organe de executare;

15. Urmarirea procedurii de reorganizare judiciard si de faliment pornite impotriva societatilor si
participarea la sedintele de judecata si reprezentarea autoritatii in materie:

16. Intocmirea st verificarea documentatiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili:

17. Organizeazi arhivarea i pastrarea dosarelor fiscale 5

18. Asigurd transparen{a si comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in condifiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile i completérile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceasta
atributie, urméndu-se “Procedura gestionirii si comunicdrii informatiilor de interes public” prevéazuti la Capitolul 4
- Reguli §i proceduri de lucru generale pet. 4.1

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

3.10.5 - Biroul Urmirire Contracte
Subordonare: directorului executiv si sefului de birou
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Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Atributiile principale ale biroului:

1. Tine evidenta contractelor de vénzare-cumpirare, concesiune, inchiriere, superficie, etc. si emite facturi
pentru contractele de concesiune, inchiriere, superficie etc. pe care le comunica debitorilor:

2. Intocmeste contracte de cancesiune, Inchiriere etc, acte aditionale la contracte;

3. Raspunde de completarea in baza de date informatica a datelor de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor §1 datelor prezentate la ghiseu;

4. Intocmeste si gestioneaza baza de date reala si actualizata, inclusiv in format electronic, a contractelor

in domeniul reglementarii contractelor de concesiune, inchiriere etc. pentru imobilele proprietate publici
sau privati a municipiului;

7 intocmege $i inainteazd directorului executiv centralizatorul listelor de ramasite si de suprasolviri pe
tipuri de contracte;

8. Analizeaza, verifica $i prezinta directorului executiv, in cadrul competentelor sale, propuneri in legatura
cu acordarea de amanéri, esalonari, reduceri, restituiri de redevente, chirii, etc. si penalitati de intirziere.
in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local;

9. Tine evidenta nominala $i centralizati a debitelor curente si restante, a penalitatilor de intarziere si
asupra incasérii redeventelor, chiriilor si a altor venituri ale bugetului local;

10. Efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea altor
venituri ale bugetului local;

11. Urmareste si raspunde de intocmirea si transmiterea adreselor, ingtiintarilor si notificarilor, precum si
a altor documente in vederea derulari; in bune conditii a contractelor, att prin posta, cat si pe teren, in
termenele legale;

12. Urmareste si analizeaza permanent situatia debitelor restante pe contribuabili si ia masuri pentru
incasarea acestora;

153. Organizeaza arhivarea §1 pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la depunerea si
incasarea debitelor;

14. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si 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 carora le-a fost delegati aceasti
atributie, urmandu-se “Procedura gestionarii g1 comunicarii informatiilor de interes public” prevazutd la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

3.11 - Directia Achizitii, Investifii si Programe de Dezvoltare

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia i directoruluj executiv

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

3.11.1 - Serviciul Achizitii Publice

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

I. Solicitarea necesarului de achizitii pentru anul urmator de la fiecare compartiment din Primarie,
centralizarea acestui necesar $1 efectuarea propunerilor privind necesarul de achizitii de bunuri, servicii si
luerdri, 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 i
listele de dotiri independente pentru aparatul de specialitate al primarului, pe baza propunerilor formulate
de compartimente, in conformitate cu prevederile bugetare, si supunerea acestora aprobarii ordonatorului
principal de credite;

3. In baza solicitarilor compartimentelor din cadrul Primériei, pe parcursul anului, face propuneri citre
Directia Economici privind efectuarea de rectificari bugetare si intocmirea unei noi file de buget;
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4. Efectueaza modificiri in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea de noi pozitii
sau modificarea celor existente, si monitorizeazi permanent achizitiile efectuate, conform planului de
achizitii aprobat;

5. Organizeazi si efectueazi toate operatiunile necesare desfasurdrii procedurilor de achizi{ii publice,
altele decat cele care fac obiectu] cumpdrdrii directe, inclusiv a celor electronice, de la intocmirea
documentatiei de elaborare $1 prezentare a ofertelor $i pand la incheierea contractelor, a actelor aditionale
ale acestora, finanfate din creditele bugetare proprii ale Primariei, conform actelor normative in vigoare,
pe baza specificafiilor tehnice. termenelor si conditiilor specifice in baza cirora se va atribui contractul de
achizitie publica, precum si a caietului de sarcini, intocmit de compartimentele ce soliciti achizitia;

6. Efectucaza activititile necesare desfasuridrii operatiunilor de cumpdrare directa in conditiile legii, pentru
aprovizionarea cu bunuri si servicij necesare desfasurarii activitagii aparatului de specialitate al primarului,
in baza referatelor de necesitate aprobate, fntoemite de compartimentele de specialitate;

7. Intocmeste rapoarte trimestriale catre conducitorul ierarhic privind situafia achiziiilor existente in
programul anual al achizitiilor publice, efectuate in baza solicitarilor primite de la compartimentele de
specialitate;

8. intocmeste §i inainteazi periodic, conform legii, situatia privind achizitiile publice din bugetul propriu
al Primariei citre Autoritatea Nationala de Reglementare $i Monitorizare a Achizitiilor Publice si alte
autoritati competente, in functie de obiectul achizifiei;

10. Réspunde de pastrarea in conditii de siguranti a contractelor $i a dosarelor de achizitie, in vederea
prezentarii acestora in fata organelor de control competente, a factorilor de conducere din cadrul Primariei,

achizitia bunului, serviciului sau lucrarii in programul anual al achizitiilor publice, numérul pozitiei, codul
C.P.V,, disponibilul existent;

12. Elaboreaza notele de estimare a valorii contractului si stabilirea procedurii de atribuire, notele
Justificative de alegere a procedurii de atribuire, altele decat licitatia deschisi sau restrinsa, notele
Justificative privind criteriile minime de calificare si notele privind alegerea criteriului de atribuire "oferta
cea mai avantajoasi tehnico-economicad", impreuna cu compartimentele de specialitate care ay solicitat
achizifia in cauza si care au participat la intocmirea caietului de sarcini §i le inainteaza spre avizare
ordonatorului principal de credite;

13. Tntocmestef’ propune referatul pentru constituirea comisiei de evaluare sau negociere, dupi consultarea
conducatorilor compartimentelor din care fac parte persoanele propuse;

14. Participa in comisiile de evaluare $1 asigurd activitatea de secretariat a comisiei, respectiv intocmirea
proceselor-verbale de deschidere. transmiterea solicitarilor de clarificiri citre ofertanti din partea comisiei
de evaluare, a proceselor-verbale intermediare, precum si a rapoartelor procedurii finale;

15. intoem este si transmite anunturile de intentie sau anunfurile de participare in S.E.A.P.:

16. Tntocmeste si transmite solicitari de ofertd citre operatorii economici, in vederea intocmirii studiilor
de piafd pentru cumpérarea directs de bunuri sau servicii, ca urmare a solicitarilor compartimentelor de
specialitate si a specificatiilor tehnice transmise de acestea;

L. instiinieazé in conformitate cu prevederile legale in domeniul achizitiilor, Unitatea de coordonare sl
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 colaboreaza
cu acestia pe parcursul desfasuririi procedurii;

18. intocmeﬁte, impreund cu compartimentul de specialitate care a redactat caietul de sarcini, raspunsul la
cererile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire in etapa prealabild depunerii ofertelor si
asigurd transmiterea raspunsului citre solicitanti, precum si publicarea acestuia pe S.E.A.P;

19. Inainteaza Serviciului Juridic contestatiile formulate de operatorii economici, impreund 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, odata cu inaintarea dosarului achizitiei publice

catre Serviciul Achizifii Publice sub semServiciulCompartimentul Juridic, contractul de achizitie publica
$1 obtine avizele sau vizele necesare inchejerii contractului; inregistreazi contractul de achizitie publica,
urmareste semnarea acestuia de citre operatorul economic. urmareste constituirea garantiei de buni
executie a contractului si colaboreazi cu directia de specialitate care a intocmit caietul de sarcini si cu
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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 apdrea, dupa caz;

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

22.Colaboreaza cu Serviciul Juridic pentru incheierea actelor aditionale la contractele de achizitie publica,
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 $i de notele de comandi. La solicitarea
acestuia, transmite necesarul de virari de credite de la un articol bugetar 1a altul prin diminuare sau
suplimentare, in vederea finan{arii unor nevoi de achizitii suplimentare aparute pe parcursul anului bugetar
precum si disponibilizarea anumitor sume ramase necheltuite;

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

25. Asigura 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
modificarile i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegatd aceasta
atributie, urmandu-se ”Procedura gestionarii i comunicarii informatiilor de interes public® prevazutd la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

3.11.2 - Biroul Investitii

Subordonare: directorului executiy si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

i1 intocmeﬁe programul de investitii publice anuale in vederea cuprinderii in proiectele de

buget pentru Primiria Municipiului Mangalia:

2. Analizeazi propunerile de investitii, in vederea cuprinderii in proiectele de buget pentru

institutie;

3. Transmite listele obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau integrala 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 partiald sau integrala de Ia buget;

5. Tntocmeste rapoarte de specialitate §i proiecte de hotirare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local
al municipiului Mangalia. a documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor de investitii noi indiferent
de sursa de finanatare pentru Primaria Municipiului Mangalia si pentru institutiile subordonate Consiliului
Local;

6. Urmireste realizarea investitiilor cuprinse in listele obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau
integrala de la buget 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 investitii publice pe clasificatie funcfionala, cat $i programe pentru
urmatorii 3 ani, respectiv 5 ani, pe baza propunerilor primite de la directiile Primériei Municipiului
Mangalia;

8. Raporteaza trimestrial, anual i de céte ori sunt solicitiri privind investifiile realizate de Primiria
Municipiului Mangalia in cursul unui an bugetar, pentru Directia Judeteana de Statistica Constanta,
Institutia Prefectului, etc.:

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

10. Elaboreazi temele de proiectare pentru obiectivele de investi{ii a ciror proiectare urmeazi a se licita;
11. Cuprinderea fondurilor necesare in listele de investifii a Primariei Muncipiului Mangalia pentru
demararea lucrarilor de proiectare;

12. Participarea 1n comisiile de licitafie a Primariei Municipiului Mangalia, atunci cand este numita prin
dispozitia primarului:

26



13. Verificarea si urmirirea realizirii proiectérii documentatiile tehnico-economice pentru toate fazele de
proiectare, acceptandu-se la platd numai daci acestea corespund conditiilor tehnice si de calitate si daca
se incadreazd in standarde, normative si legislatie;

14. Asigurd si raspunde de organizarea procedurilor legale §i participa in comisiile de receptie a
documentatiilor tehnico-economice, executate din fondur] locale, de stat, structurale sau alte fonduri legal
constituite;

15. Asigura secretariatul gi punerea la dispozitia comisiei de receplic a documentatiilor de proiectare, in
vederea verificdrii §i recepfionarii acestora, daca corespund in intregime cu prevederile din tema de
proiectare, realitatea de pe teren, normative, standarde, reglementari, etc.:

16. Monitorizarea lucrdrilor de proiectare: denumirea lucrarilor, faza de proiectare, asigurarea obtinerii
avizelor/ acordurilor, contract, valoare acte adifionale, termene de proiectare, proiectant, stadii fizice. plati,
alte evenimente ale proiectarii:

17. Asigurarea obfinerii, unde este cazul, a acordurilor/avizelor necesare, obfinerea certificatelor de
urbanism/autorizatiilor de construire, prin depunerea documentatiilor necesare obtinerii certificatelor de
urbanism, acordurilor/avizelor necesare. precum si a autorizatiilor de construire, asigurd urmarirea
procedurilor de obtinere a acestora:

18. Asigurarea predarii autorizatiilor de construire citre structurile Directiei Urbanism in a ciror domeniu
de competenta se afld investitia, in vederea demararii lucririlor 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, proicctelor de H.C.L., notelor de fundamentare aferente
obiectivelor de investifii propuse a se realiza prin bugetul de lucrari, pentru aprobarea (avizarea) acestora
in sedinfele Consiliului Local al municipiului;

21. Asigurarea verificdrii de catre verificator atestat a documentatiilor tehnico-economice, daca este
nevoie;

22. Inaintarea citre Serviciul Juridic si Contencios a rapoartelor de specialitate. proiectelor de hotarari,
notelor de fundamentare privind investitiile care necesits aprobarea Consiliului Local;

23. Predarea documentatiei pentru licitare in vederea contractirii executiei lucrarilor, intocmirea
referatelor de necesitate in vederea demaririi procedurilor de achizitie, punerea la dispozitia Serviciului
Achizitii Publice a documentatiei necesare in format scris si electronic, pentru postarea lor pe S.E.A.P.:
24. Participarea la predarea amplasamentului citre constructor/executant;

25. Raspunde de verificarea finalizirii lucririlor executate in baza contractelor de achizitie publica;

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

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

28. Participd in comisiile de receptie constituite pentru lucrari pentru care au fost emise ordine de inceperea
lucrdrilor in baza autorizatiilor de construire;

29. Asigurd verificarea sesizarilor repartizate, redactarea $i transmiterea raspunsurilor la sesizarile
petentilor, rdspunde de solufionarea adreselor si petitiilor, in termenul prevazut de legislatia in vigoare;
30. Atributii legate de proceduri de achizitii derulate din alte surse de finantare decét bugetul de stat:
organizeazi si efectueaza toate operatiunile necesare desfasurarii procedurilor de achizitii publice, inclusiv
cumpdrdri directe, necesare pentru derularea unor proiecte finantate, parfial sau in totalitate, din fonduri
europene, proceduri pentru care Primaria este autoritate de contractare, la solicitarea si in colaborare cu
Serviciul Management Proiecte;

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

32. Asigura transparenta si 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
modificarile i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegatd aceasta
atributie, urmandu-se "Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1 ;

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

3.11.3 - Serviciul Management Proiecte

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Atributiile principale ale serviciului:
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1. Initierea si dezvoltarea de proiecte pentru toate tipurile de programe specifice municipalitatii, in vederea
atragerii finantarilor nerambursabile si a fondurilor operationale regionale si sectoriale;

2. Asigurarea asistenfei $i consultantei pentru propunerile de colaborare, in vederea obtinerii unor finantiri
guvernamentale si/sau externe, in colaborare cu compartimentelor functionale ale municipalititii;

3. Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor de finantare externe, precum si selectarca
partenerilor pentru proiecte cofinantate:

4. Identificarea unor probleme economice si sociale ale municipiului care intrd sub incidenta asistentei
acordate de Uniunea Europeani:

5. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate de citre Consiliul Local $i 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 Europeani;

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

9. Contactarea si colaborarea cu serviciile din cadrul Primiriei Municipiului Mangalia, cat si cu serviciile
institutiilor subordonate Consiliului Local Mangalia, in vederea culegerii de informatii pentru crearea unei
baze de date necesare elaborarii si fundamentarii cererilor de finanfare privind accesarea fondurilor
provenind de la Uniunea Europeani;

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

I1. Stabilirea de legaturi cu diferite refele, organizatii neguvernamentale internationale in vederea
participarii la diferite actiuni comune, schimburi de experien{a si de bune practici;

12. Mentinerea si dezvoltarea, in conditiile legii, a relatiilor de colaborare, cooperare sau asociere cu
persoane juridice roméne sau strdine si al{i parteneri sociali, in vederea finantarii si realizirii in comun a
unor acfiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;

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

14. Asigurd transparenfa $i 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
modificdrile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegata aceasts
atributie, urmandu-se “Procedura gestionirii $i comunicarii informatiilor de interes public” prevézuta la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

3.12 - Directia Turism si Mediul de Afaceri

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia si directorului executiv
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Compartimentele functionale din cadrul Directiei Turism si Mediul de Afaceri:

3.12.1 - Serviciul Dezvoltare, Promovare Turistici 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, realizeazi planificarea turisticd si coordoneazi
implementarea obiectivelor planificate:

2. Coopereaza cu agentiile guvernamentale, in special cu cele rdspunzatoare de zonele protejate(parcuri,
rezervatii naturale) si de conservarea obiectivelor istorice si arheologice, cu institufiile de sanitate publica,
precum si cu organizatiile neguvernamentale locale, indeosebi pentru proiectele eco-turistice sau destinate
comunitatii din zoni;

3. Participd la targuri de turism si alte manifestari expozifionale, seminarii, workshopuri si diferite
evenimente de interes turistic si cultural;

4. Realizeazi activitati de marketing turistic, inclusiv cercetiri, atunci cind sunt necesare si sa asigure
serviciile de informare turisticd, in colaborare cu institutiile regionale §i nationale de turism;

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

6. Monitorizeaza dezvoltarea turismului §i se asigura ca turismul isi mentine pozitia de dezvoltare locali;
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7. Asigurd dezvoltarea durabili a turismului intern;

8. Elaboreaza proiecte i avize asupra proiectelor de acte normative care fin de domeniul turismului local;
9. Initiazd §i promoveaza efectuarea studiilor de fundamentare a realizirii activitafilor de valorificare a
potenfialului turistic local;

10. Colaboreazi cu organele administratiei publice centrale, cu institutii stiintifice si de specialitate din
tard si din straindtate, O.N.G.-uri in domeniile specifice de activitate;

I1. Participa la activititi de documentare profesionald, congrese, seminare, simpozioane §i alte ac{iuni
organizate la nivel national §i international;

I2. Participa in comun cu organele de resort, la verificarea si respectarea conditiilor de licentiere a
activitatii de turism, examineazd si solufioneaza. in limita abilitatilor, petitii referitoare la calitatea
serviciilor prestate;

I3. Informeazé asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale si judetene;

14. Solicita agentilor economici din industria turismului s prezinte materiale (pliante, fotografii, filme)
in vederea promovarii acestora in cadrul C.N.L.P.T., targuri, etc;

15. intocmirea, realizarea si coordonarea programelor de activitati ce se deruleazd in cadrul manifestirilor
organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

16. intocmirea documentatiei ce sti la baza realizarii activitatilor prevazute in programele de desfisurare
a manifestarilor organizate cu ocazia diferitelor evenimente;

17. Acordd informatii de specialitate compartimentelor functionale in legdturd cu problemele specifice
organizarii evenimentelor;

18. Primirea, verificarea, {inerea evidentei si analizarea documentatiilor inaintate de persoanele fizice si
juridice n vederea organizirii de evenimente;

19. Mediatizarea din timp a evenimentelor ce urmeaza a fi organizate:

20. Primirea, verificarea documentelor si finerea evidentei propunerilor in vederea organizirii de
evenimente;

21. Monitorizarea derularii evenimentelor;

22. Elaborarea de proiccte referitoare la actualizarea H.C.L.-urilor, in vederea aplicarii legislatiei ce sti la
baza organizarii de evenimente;

23. Organizarea i realizarea tuturor activititilor necesare atribuirii contractelor necesare organizarii
evenimentelor,

24. Primirea §i solujionarea oportuni a solicitarilor (cereri, reclamatii si sesizdri) referitoare la Serviciul
Dezvoltare. Promovare Turisticd §i Organizare Evenimente;

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

26. Organizarea §i coordonarea tuturor activititilor de protocol si lansarea invitatiilor;

27. Asigurarea relatiilor de colaborare cu ambasade, consulate, misiuni striiine in Romania si misiuni ale
Roméniei in strdinitate;

28. Acordarea informafiilor de specialitate compartimentelor functionale in legaturd cu problemele
referitoare la Serviciul Dezvoltare, Promovare Turistica si Evenimente;

29. Promoveaza potentialul turistic local si componentele de statiune balneoclimaterici de interes national
la nivel nafional si international, prin evenimente si manifestari de profil;

30. Realizeaza un sistem de signalistici turistica unitara;

31. Dezvolta un site integrat al destinatiei turistice si realizeaza aplicatii on-line specifice destinatiei, inclusiv realizarea
unor productii tip google museums in obiectivele istorice de tip local;

32. Administreazi taxa speciala de dezvoltare si promovare a turismului:

33. Realizeza strategii de dezvoltare pe diferite forme de turism;

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

35. 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 cirora le-a fost delegati aceastd
atributie. urmandu-se "Procedura gestiondrii si comunicarii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pct. 4.1;

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

3.12.1.1. Compartimentul Centre Nationale de Informare si Promovare Turistici
Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu
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Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului;

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

2. Alimenteaza si intretine baza de date;

3. Participa direct la organizarea actiunilor promotionale:

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

5. Cauta permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrelor nationale de informare si
promovare turistici;

6. Propune actiuni care sa faciliteze obfinerea de profit;

7. Raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

8. Rdspunde si semneazi pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor executate si respecta
termenele stabilite;

9. Verifici zilnic posta electronica;

10. Raspunde de actualizarca informatiilor centrelor nationale de informare si promovare turisticid postate
pe site-ul centrului;

1. Urmdreste zilnic, in vederea solutiondrii, documentele repartizate prin registratura Primariei si
urmareste fluxul documentelor:

12. Prezintd propuneri de masuri care sa ducd la imbunatatirea si cresterea eficientei muncii in centrele
nationale de informare si promovare turistici;

13, fntocmegte referate/ rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative referitoare la
activitatile specifice centrelor nationale de informare si promovare turistica;

14. Se preocupi continuu de ridicarea nivelului siu de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al
actelor normative apirute in domeniul siy de activitate;

15. fntocmeste programe turistice;

16. Alcatuieste devizul estimativ a] costurilor pentru eventualele servicii prestate;

17 intocmcgle facturile pentru programele turistice interne si externe:

18. Studiaza modalita(ile de vanzare a produselor;

19. Pastreaza in fisiere informatiile referitoare la producétorii directi, in programul excursiilor;

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

21. Asigura fransparenta si comunicarea ciitre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/200] privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile §i completarile ulterioare, cu sprijinul funcfionarilor publici cérora le-a fost delegata aceasty
atributie, urméindu-se *Procedura gestionarii i comunicarii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

22, indepline;te si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primaruluj si H.C.L..

3.12.1.2-Compartimentul Sustenabilitate Postimplementare Proiecte

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarulu

Atributiile principale ale compartimentului;

1. Analizeaza fondurile de investitii ale centrelor nationale de informare si promovare turistici, face
propuneri pentru achizitii;

2. Alimenteaza §i intrefine baza de date:

3. Participa direct la organizarea actiunilor promotionale;

4. Alege modalitatile optime pentru publicitatea centrelor nationale de informare si promovare turistica si
solicitd alocarea bugetului necesar pentru publicitate;

5. Cautd permanent noi parteneri de afacer| pentru dezvoltarea centrelor nationale de informare si
promovare turistici;

6. Propune acfiuni care si faciliteze obfinerea de profit;

7. Raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

8. Raspunde si semneazi pentru cxactitatea, calitatea si corectitudinea lucrdrilor executate §i respecta
termenele stabilite:

9. Verificd zilnic posta electronica;
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10. Raspunde de actualizarea informatiilor centrelor nationale de informare si promovare turisticd postate
pe site-ul centrului;

11. Urmareste zilnic, in vederea solufionarii, documentele repartizate prin registratura Primariei si
urmareste fluxul documentelor;

12. Prezintd propuneri de masuri care sa ducid la imbunititirea si cresterea eficientei muncii in centrele
nationale de informare si 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 siu de cunostinfe profesionale. prin studiu permanent al
actelor normative aparute in domeniu] say de activitate;

15, fntocmegtc programe turistice:

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

17 Tntocmeate facturile pentru programele turistice interne si externe;

I8. Studiazd modalitatile de vanzare a produselor:

19. Pastreaza in fisiere informatiile referitoare la producitorii directi, in programul excursiilor;

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

21. Asigura transparenia $i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. $44/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completirile ulterioare, cu sprijinul funcfionarilor publici carora le-a fost delegata aceasta
atributie, urméndu-se "Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public” prevazutd la Capitolul 4
- Reguli §i proceduri de lucru generale pet. 4.1;

22. Tndeplinegte $1 alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi H.C.L..

3.121.2 - Biroul Registraturi si Informare Cetiiteni

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 cetateanului, pentru a facilita rezolvarea in mod prompt,
cu profesionalism problemele acestuia,

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

3. Asigura reprezentarea fiecirui compartiment din cadrul Primariei, prin persoane care primesc, verifica,
inregistreazi cereri si dau informatii cetitenilor;

4. Asigurd expedierea documentatiilor, atunci cind este obligatorie inménarea acestora personal
beneficiarului, expedierea facandu-se pe bazi de borderouri;

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

6. Asigura distribuirea documentelor pe compartimente, iar predarea se face pe bazd de semnaturi la
compartimentele institutiei;

7. Justificarea catre contabilitate a sumelor rezultate pe baza borderourilor care cuprind suma cu care a
fost expediat fiecare plic in parte;

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

9. Se asigura de respectarea programului audientelor;

10. Are obligatia de a comunica, telefonic sau in seris, compartimentelor din cadrul Primariei, orice
problemé aparuti, care tine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le furnizeazi sa fie
corecte si actuale;

I'l. Asigurd accesul gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administrafiei locale, cét si din
alte domenii de activitate;

12. Face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetafean rezolvarii unei probleme
personale sau comune unui grup;

13. Face tot posibilul pentru a evita stresul cetateanului, generat de cele mai multe ori de imposibilitatea
lui de a depista modalitatea de a obfine unele drepturi legale sau informatii utile, indrumandu-1 citre
institufia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema;

14, Asigura expedierea corespondentei institutiei prin intermediul Postei Romane.

15. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;
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16. Asigura transparenfa §i comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si persoanele intercsate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de intereg public, cu
modificarile i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora Je-a fost delegati aceasta
atributie, urmandu-se "Procedura gestiondrii $i comunicarii informatiilor de interes public™ previzuta la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

3.12.3 - Compartimentul Autorizare si Control Agenti Economici

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

L. Verificarea si primirea documentatiilor prin care se solicita obtinerea autorizatiei de functionare;

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

3. Verificarea si primirea documentatiilor prin care se solicita viza anuald a autorizatiei de functionare;

4. Verificarea si primirea documentatiilor privind "avizul program de funcfionare” pentru unitatile
comerciale, de productie §i prestari serviciiz

5. Verificarea si primirea documentatiilor prin care se solicita modificarea sau, dupi caz, completarea
avizului a programului de functionare existent:

6. Verificarea si primirea documentatiilor privind autorizatia de functionare pentru desfisurarca de
activitafi temporare pe domeniul public si privat al municipiului Mangalia sau al cetateanului, conform
prevederilor H.C.L;

7. Intocmirea autorizatiilor de functionare, calcularea taxelor si majorarilor de intarziere aferente, conform
prevederilor legale in vigoare;

8. Inregistrarea 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. nar. 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 si evidenia statistica a documentatiilor depuse si a actelor elaborate;
12. Asigura 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;

13. Comunica procesul-verbal/decizia de impunere contribuabililor, cu privire la debitele stabilite;

14. fnstiin;eazﬁ contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din
continutul actelor anexate la acestea;

15. Prezintd persoanei insdrcinate cu viza C.F.P.P. rapoartele zilnice corespunzitoare domeniului lor de
activitate, cu privire la operatiunile de debitiri, scaderi, compensiri, restituiri, in vederea exercitarii
controlului asupra legalitafii, regularitafii si conformititii operatiunilor;

16. Verifica si actualizeaza permanent elementele de identificare ale contri buabililor; urmiresc permanent
inserierea in registrul rol, in orice act translativ al dreptului de proprictate, in matricole, in declaratiile
fiscale, in cererile de certificate si adeverinte, precum i in alte documente, a codului de identificare fiscala
— codul numeric personal, adresa domiciliuluj fiscal, precum si a clidirilor, terenurilor detinute in
proprietate sau in folosinta;

17. Functionarii Compartimentuluj care desfdsoara activitate de incasare impozite si taxe depun sumele

incasate la casieria unitatii administrativ-teritoria[e, in termenul previazut de actele normative in vigoare:
acest mod;

49. Efectueaza deplasiri pe teren in interesul serviciului;

20. anegistreazé biletele prezentate de organizatorii de spectacole, vizeazi $i semneazd carnetele si
urmiresc incasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate;

21. Intocmesc referate de necesitate pentru achizitia de produse, lucrari sau servicii;

22. Organizeaza arhivarea §i pistrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la depunerea si
incasarea debitelor;
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23. Asigura transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/200] privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceastd
atributie, urmandu-se "Procedura gestiondrii gi comunicirii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

24, fndeplinesc $i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

3.13 - Directia Urbanism $1 Amenajare a Teritoriului

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia, arhitectului-sef si directorului executiv adjunct
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Compartimentele din cadrul Directiei Urbanism si Amenajare a Teritoriului:

Arhitectul-sef

Subordonare: Primarului Munici piului Mangalia

Atributiile principale ale arhitectului-sef sunt:

1. Organizeaza, coordoneazi si controleazi activitatea compartimentelor din directa subordonare, conform
organigramei aprobate de Consiliul Local;

2. Organizeazd si coordoneazi construirea si dezvoltarea bazelor de date urbane;

3. Initiaza, coordoneazi din punct de vedere tehnic, elaboreaza, avizeazi §i propune spre aprobare
strategiile de dezvoltare teritoriald urbani, precum gi documentatiile de amenajare a teritoriuluj si de
urbanism;

4. Convoacd si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;

5. intocme$te, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism $i a autorizatiilor de construire;

6. Urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana $i a politicilor urbane, precum sia
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

7. Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism §i amenajare a teritoriului;
8. Coordoneazi si asigurd informarea publicé si procesul de dezbatere §i 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
conformitafii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

10. Avizeazid proiectele de investifii publice din punct de vedere al conformitafii cu documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

11. Asigurd pregitirea, promovarea, susfinerea §i aplicarea programelor urbanistice, conform politicii de
dezvoltare urbana stabilitd de Consiliul Local;

I2. Efectueaza si coordoneazi elaborarea de studii, prognoze, programe de dezvoltare urbanisticd anuale
si de perspectiva, planuri de activitate in concordantd cu obiectivele stabilite de Consiliul Local §i
executivul Primiriei, precum si revizuirea anuali a acestora;

13. Propune executivului tematici de control si obiective pe termen scurt si mediu pentru activitagile din
cadrul compartimentelor subordonate, n concordan{d cu obiectivele stabilite de executivul Primariei;

4. Verificd si pregateste documentatiile de urbanism (P.UD., P.U.Z.), in vederea prezentarii lor in
Consiliul Local;

I5. Asigurd pregatirea documentatiilor de urbanism in vederea avizarii lor;

16. Coordoneaza intocmirea evidentelor s§i statisticilor pe tipuri de activitati, specifice domeniului de
activitate;

1'7. Semneaza Certificatele de urbanism si Autorizatiile de construire sau de desfiintare;

18. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei. conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

19. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institugiile 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 cdrora le-a fost delegati aceasta
atributie, urmandu-se *Procedura gestionarii si comunicérii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

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

3.13.1 - Serviciul Patrimoniu, Cadastrn si G.LS.
Subordonare: directorului executiv adjunct si sefului de serviciu
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Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciuluipentru activitatea de Patrimoniu si Cadastru:

1. Identificarea, masurarea si 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, vanzari, dispozitii ale Primarului
municipiului Mangalia, hotarari ale Consiliului Local privind atribuiri in proprietate, administrare sau
folosinta;

. Participarea la expertize tehnico-judiciare;

- Participarea la masurare, verificare gi realizari de planuri de situatie cu alte directii din cadrul institutiei;
. Intocmire de planuri pentru imobile aflate in administrarea Primariei Municipiului Mangalia;

. Alribuirea si verificarea numerelor stradale;

. Asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizari adresate de contribuabili;

. Atribuire de adresa pentru solicitanti, proprietari de imobile situate in zone nou- infiintate;

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

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

11. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat:

12. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoancle 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 cirora le-a fost delegata aceasta
atributie, urméandu-se "Procedura gestiondrii si comunicrii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 4
- Reguli i proceduri de lucru generale pet. 4.1:

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

MO G2~ N L B

3.13.1.1 Compartimentul G.L.S.

Subordonare: directorului executiv adjunct si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

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

2. Crearea, utilizarea, intretinerea, protectia, arhivarea bazelor de date specifice G.1.S.;

3. Prelucrarea in sistem electronic a P.U.Z.-urilor, P.U.D.-urilor, preluarea acestora in G.1.S. in vederea
actualizarii hartii digitale a municipiului Mangalia;

4. Realizarea de lucrari cu caracter grafic - extrase de harti digitala, harti tematice, extragere de informatii
de pe harta digitali;

5. Realizarea de aplicatii informatice pentru gestionarea datelor specifice G.1.S.;

6. Participarea la activititi de dezvoltare de solutii software G.1.S.;

7. Culege date de pe teren in vederea actualizirii sistemului informational geografic (G.1.8.):

8. Insereaza masuritori topo-geodezice n sistem propriu G.1.S.;

9. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primirie] Muncipiului Mangalia in vederea dezvoltirii
unitare a sistemelor informatice;

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

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

12. Asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritétile, institufiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public, cu
modificarile i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici carora le-a fost delegata aceasta
atributie, urmandu-se *Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public” previzuti la Capitolul 4
- Reguli §i proceduri de lucru generale pet. 4.1:

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

3.13.2 - Compartimentul Urbanism si Autorizatii de Construire

Subordonare: arhitectului-sef
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
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Atributiile principale ale compartimentului;

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
autquzare;

4. Intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizafiilor de demolare,
autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosintd a domeniului public si/sau privat, certificatelor de
urbanism pentru lucriri de prima necesitate in cazuri de avarii, autorizatiilor de construire pentru lucrari
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 eviden{d a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, note de constatare a demolarilor);

7. Inregistrarea in calculator a evidentei lucrdrilor eliberate. cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la autorizatiilor de construire §i proces-verbal de receptie;

8. Inventarierea lucririlor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii;

9. Eliberarea rispunsurilor la cereri, sesiziri ale unor cetafeni 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 periodicd a acestora in
functie de cerintele lucrarii;

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

2. Asigurd transparenta si 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
modificarile §i completarile ulterioare. cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegata aceasta
atributie,urmandu-se ”Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public” prevazuti la Capitolul 4
- Reguli si proceduri de lucru generale pet. 4.1;

I3.Tndepline§.te si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

3.14 - Directia Gospodirire Urbani si Servicii de Utilitati Publice

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia si directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Compartimentele din cadrul Directiei Gospodirire Urbani si Servicii de Utilitati Publice:

3.14.1 — Serviciul Administrare Port Turistic, Drumuri si Parciiri, Trans port Local

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale serviciului:

I. Asigura si raspunde de intretinerea ciilor de circulatie, de starea carosabilului modernizat si/sau nemodernizat, de
starea dotérilor aferente retelelor edilitare din carosabil. de existenta semnelor de circulatie, marcajelor rutiere,

participantilor |a trafic;

2. Intocmeste necesarul de lucriri de asfaltare, reparatii, modernizari, reabilitiri in ceea ce priveste trama stradali in
Municipiul Mangalia si statiunile aferente:

3. Coordoneazi si verifica activitatea de administrare a contractelor de intretinere a tramei stradale in Municipiul
Mangalia si stagiuni;

4. intocmegte note de constatare si referate privind stadiul tramei stradale ori de céte ori este nevoie;

5. Urmdreste executia lucrarilor de trama stradala impreund cu dirigintele de santier;

6. Emite comenzi/ordine de lucru, dupi caz, urmareste executia lucrarilor in baza contractelor de achizitii incheiate de
Municipiul Mangalia aflate in atributiile biroului si semneaza procesele-verbale de receptie, situatiile de lucrari si de
platd aferente, prin responsabilul de contract, urmareste respectarea cantitatilor de lucrdri, confirmate si de diri gintele
de santier, calitatea lucririlor executate si serviciilor prestate fiind in sarcina exclusivi a executantilor/ prestatorilor de
lucrari/ servicii;
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7. Urmireste respectarea clauzelor contractuale ale contractelor de achizitii incheiate de Municipiul Mangalia pentru
atributiile compartimentului;

8. Intocmeste, dupi caz, procese-verbale privind predarea-primirea frontului de lucru, amplasamentelor cu firmele care
executd lucrari;

9. Verifica pe teren existenta si starea de intretinere a marcajelor rutiere, pe arterele rutiere sau in cadrul parcérilor
existente, luind masuri de refacere a acestora, in functie de starea acestora;

10. Intocmeste necesarul de luctiri de refacere a marcajelor rutiere sau pentru marcaje rutiere noi, reparatii, inlocuiri
de indicatoare rutiere si alte astfe] de semnalizari sau montarea unor indicatoare noj necesare reglementrii circulatiei
auto si pietonale, in municipiul Mangalia si statiuni, conform legislatiei in vigoare, urmareste lucrdrile executate prin
personalul propriu sau conform contractelor incheiate, verifica si semneaza procesele-verbale de receptie, situatiile de
lucrari §i situatiile de plata aferente, prin responsabilul de contract;

I1. Gestioneaza parciarile de resedintd si celelalte parcari publice si tine evidenta locurilor de parcare, conform
inventarului aprobat;

12. Verifica cererile si documentatia inaintati de catre solicitanti, verifica situatia existentd in teren §i repartizeaza
locurile de parcare spre utilizare acestora, completand autorizatia de rezervare a loculuj de parcare;

13. Elibereazd permise de libers trecere/ gratuite in conditiile regulamentului privind parcirile;

14. Administreazi parcarile aflate pe raza municipiului Mangalia s statiuni, propune infiintarea de noi parcari,
urmareste marcarea si semnalizarea corespunzatoare a acestora, montarea semnelor de circulatie legale, monteaza
bariere fixe i mobile, aparate de taxare, verifica intretinerea si functionarea corecti a acestora, urmareste si incaseazi
plata taxelor de parcare;

14, Dupa infiintarea parcarilor acestea sunt preluate in gestiune si se asigura exploatarea in conditiile stabilite;

15. intocme;ste necesarul de lucriri, reparatii, moderniziri pentru parcari, marcaje, semne de circulatie, aparate de taxat
bariere, orice alte asemenea dotdri necesare bunei desfasuriri a activitatii, urmareste executia lucrarilor in baza
contractelor incheiate, verifica si semneazi procele-verbale de receptie, situatiile de lucrari $i situatiile de plata
aferente, prin responsabilul de contract:

16. Urméreste respectarea cantitafilor de lucréri, confirmate si de dirigintele de santier, dupi caz, calitatea lucririlor
executate i serviciilor prestate fiind in sarcina exclusiv a executanfilor/ prestatorilor de luerari/servicii;

17. Raspunde de transmiterea in termen, ntr-o formé corecta si completi a informatiilor si documentelor transmise de
seful ierarhic superior;

18. Solutioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta compartimentului $i raspunde in termen petitionarilor;
19. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primiriei, conform Nomenclatorului arhivistic
aprobat;

20. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor, in
conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces |a informatiile de interes public, cu modificarile i completirile
ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici carora le-a fost delegati aceasts atributie;

21. indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozifii ale Primarului i H.C.L.

3.14.2.1 - Compartimentul Port Turistic

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

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

2. Actioneazi in calitate de agent/reprezentant al Primairiei Municipiului Mangalia in ce priveste
respectarea reglementéarilor si normelor legislative si ale Regulamentului de funetionare, si implicit a
termenelor si conditiilor din contractele de prestdri servicii;

3. Urmareste sau asigurd furnizarea permanentd a serviciilor de siguranti si securitate, in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

4. Inspecteazd valvulele si rezervoarele colectoare si procedeazi la sigilarea valvulelor de fund la intrarea
vaselor in zonele de stationare;

5. Inspecteazi 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 Ia cunostinta beneficiarului situatiile in care, din cauza executirii unor lucriri
de dezvoltare sau intretinere, se va intrerupe furnizarea apei si a curentuluj electric;

8. In caz de accident sau coliziune, anunta Politia, Salvarea si autorititile de coasta (Capitania Mangalia),
participa la procedura de investigatie si intocmeste un dosar;
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9. In cazul desfasuririi unor activititi ilegale in incinta portului, sesizeaza seful ierarhic superior si
autoritafile 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 daca acestea
se afla in acvatoriu portuar sau pe uscat in incinta Portului Turistic;

I'l. Calculeaza c/val prestarii de servicii pentru fiecare nava;

12. Ti aduce la cunostinia beneficiarului drepturile §i obligatiile sale, conform Regulamentului de
funcfionare sau contractului de prestari servicii;

13. Urmareste respectarea Regulamentului de functionare a Portului Turistic de citre fiecare beneficiar;
14. Anuntd organele in drept privind eventualele incalcari ale contractului de prestiri servieii $i a
regulamentului, in vederea luarii de masur legale;

15. Gestioneaza si administreazi investifia "Club Nautic Callatis™;

16. Emite comenzi/ordine de lueru, urmareste executia lucrarilor in baza contractelor de achizitii incheiate de
Municipiul Mangalia aflate in atributiile compartimentului si semneazd procesele-verbale de recepiie,
situatiile de lucriri si de plata aferente, prin responsabilul de contract;

17. Urmareste respectarea cantitailor de lucrari, confirmate si de dirigintele de santier, dupd caz. calitatea lucrdrilor
executate si serviciilor prestate fiind in sarcina exclusivi g executantilor/ prestatorilor de lucrari/servicii:

18. Raspunde de transmiterea in termen. intr-o forma corecti si completd a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior;

19. Solufioneaza toate cererile si petitiile aflate in competenia biroului-compartimentului $i raspunde in
termen petitionarilor;

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

21. Asigura transparenta si comunicarea catre 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 completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici carora le-a fost delegata aceasta
atributie;

22, indepiineste §1 alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

3.14.1.2 - Compartimentul Transport Local

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

L. Primirea si inregistrarea diverselor cereri de la taximetristi si redactarea raspunsurilor adecvate:

2. fntoc:mes_te documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii autorizatiilor taxi si autorizatiilor
de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

3. Elibereaza autorizatii taxi $i autorizalii de transport persoane/bunuri in regim de taxi:

4.Tine evidenfa computerizati a autorizafiilor taxi si a autorizatiilor transport persoane/ bunuri in regim
de taxi si in regim de inchiriere, a termenelor de viza si de completare dosar, precum si a persoanelor
inscrise in listele de asteptare:

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

6. Primeste, verifica, {ine cvidenta si analizeaza documentele inaintate de persoanele fizice si juridice;

7. Verifica gi pune in concordanta cu evidentele proprii documentele inaintate de solicitanti, in vederea
inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculdrii;

8. Primeste, verificd, tine evidenta si solutioneaza cererile. propunerile, sesizarile §i reclamatiile
cetdtenilor referitoare la serviciile de transport persoane/bunuri in regim de taxi $i in regim de inchiriere:
9. Urmireste derularea tuturor activitatilor necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

10 Organizeazi si realizeaza activitafile necesare atribuirii contractelor de delegare a gestiunii serviciilor
de transport persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

1. Primeste, verifica si solutioneaza cererile referitoare la transferul autorizatiilor taxi;

12. Tine evidenta si actualizeazi permanent registrele speciale de evidenti a operatorilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si in regim de inchiriere;

13. Aplica prevederile hotararilor Consiliuluj Local Mangalia cu privire la transportul de persoane/ bunuri
in regim de taxi si in regim de inchiriere;

14. Atributii privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista obligatia inmatriculirii:
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I5. Aplicarea hotirarilor Consiliului Local Municipal Mangalia, cuy privire la inregistrarea vehiculelor
pentru care nu existé obligatia inmatricularii;

16. Primegte, verifica, tine evidenta si analizeaza documentele naintate de persoanele fizice si juridice
prin care acestea solicits inregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul inmatriculirii si informeaza ierarhic
situa}ia acestora;

7. Intocmeste si asigurd aducerea la cunostinta opiniei publice a documentelor necesare derularii
procesului inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

18. Deschide, fine evidenta si actualizeazi Registrul cu evidenta vehiculelor carora 1i s-au atribuit numere
de inregistrare:

19. Elibereaza certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate;

20. Intocmeste documentatiile necesare tiparirii, gestiunii si distribuirii certificatelor de inregistrare
necesare inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii;

21. Gestioneaza, distribuie i asigura evidenta modului de eliberare si achitare a contravalorii certificate]or
de Inregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricularii:

22. Solutioneaza toate cererile si petitiile aflate in compentenfa compartimentului si rispunde in termen
petitionarilor.

23. Primegte cererile si documentatia legali cu privire la radierea din circulatie a vehiculelor care nu fac
obiectul inmatricularii;

24. Elibereaza cardurile tip legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap.

Atributii privind transportul local:

1. Primirea, verificarea, tinerea evidentei gi analizarea documentatiilor inaintate de persoanele fizice sau
juridice in vederea eliberarii, modificarii si prelungirii autorizatiilor de transport pentru serviciile de
transport public local;

2. Derularea tuturor activitatilor necesare suspendarii sau retragerii autorizatiilor de transport pentru
serviciile de transport public local de cilatori;

3. Intocmirea §1 actualizarea legislatiei referitoare la serviciul de transport public local de calatori;

4. Primirea, verificarea, linerea evidentei si eliberarea avizelor cap linie operatorilor de transport care
executa servicii de transport public Judetean, interjudetean si international;

5. Primirea, verificarea, tinerea evidentei si eliberarea avizelor de traseu operatorilor de transport care
executd servicii de transport public local pe raza municipiului Mangalia;

6. 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;

7. Primirea, verificarea tinerea evidentei si eliberarea avizelor puncte de imbarcare/ debarcare operatorilor
de transport care executa servicii de transport public judetean, interjudetean si international;

8. Organizarea si realizarea tuturor activitafilor necesare atribuirii contractelor de delegare a gestiunii
serviciilor de transport public local;

9. Verificarea si indrumarea moduluj in care respecta operatorii de transport cerintele si 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;

10. Acorda informatii de specialitate compartimentelor functionale in legaturd cu problemele specifice
transportului public local de calatori:

11, intocmcyte referate privind achizitii de materiale si servicii pe linie de transport local, semneazi procesele-verbale
de receptie, situatii de lucrari si de plata, pentru materialele achizitionate sau serviciile prestate, ca responsabil de
contract, urmareste respectarea cantititilor de lucréri/servicii, calitatea lucrarilor executate si serviciilor prestate fiind
in sarcina exclusivé a executanfilor/ prestatorilor de lucrdri/servieii;

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

13, Asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr.544/200] privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile §i completarile ulterioare. cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegata aceasta
atributie;

14, Indep]ineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

Atributii privind parcul auto:

I. Urmdreste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul
auto propriu, rdspunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnici, dotarea cu mijloace de masurare
(corespunzitoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omologate si sigilate;

2. Urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelopele si lubrifiantii, conform normativelor;
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3. Realizeazi grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme, in functie de kilometrij
efectuati;

5. Inainte de a pleca in cursi are obligatia sa verifice starea tehnici a autovehiculului pe care il conduce;
6. Nu pleacid in cursi daci a constatat defectiuni/nereguli ale autovehicululuj si isi anunta imediat

7. Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentda completata la toate
rubricile (dupi cum indici form ularul), diagrame, bonuri de transport, nota de receptie, CMR:

8. Nu circula fara sa verifice contorul de inregistrare a km-lor si fie in functiune;

9. Mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avute in primire;

10. Programeaza autoturismele la verificirile tehnice obligatorii;

11. Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum i actele magsinii in conditij corespunzitoare,
asigurdndu-le impotriva degradarii, distrugerii, sustragerii, le prezinti la cererea organelor de control:

12. Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind disciplina
muncii;

13. T11tocme§te referate privind achizitii de materiale $i servicii pe linie de parc auto, semneazi procesele-verbale de
receptie, situatii de lucriri si de plata, pentru materialele achizitionate sau serviciile prestate, ca responsabil de contract,
sl urméreste respectarea cantitdfilor de lucrari/ servicii, calitatea lucrérilor executate si serviciilor prestate fiind in
sarcina exclusivi a executantilor/ prestatorilor de lucréri/servicii;

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

I5. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces 1a informatiile de interes public, cu
modificirile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cdrora le-a fost delegati aceasts
atributie;

16. Tndeplinegte $1 alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

3.14.1.4 - Biroul Administrare Piete

Subordonare: directorului executiv, sefului de serviciu si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Raspunde de modul de organizare $1 functionare a pietelor, obor, bazar, hala de carne. piata volanta, etc.
de existenta §i valabilitatea documentelor legale de functionare;

2.Verifica valabilitatea carnetelor de producator si daca produsele €xXpuse spre vénzare sunt trecute in
carnetul de producator, celelalte conditii prevazute de legislatia legald in vigoare. in caz contrar, ia
masurile necesare pentru evacuarea din piatd atdt a persoanei, cét si a marfurilor;

3. Organizeazi producitorii din piati;

4. Raspunde de modul de utilizare de catre producatorii particulari a obiectelor din dotare (céntare,
frigidere, aparate de climatizare);

5. Asigura si raspunde de serviciile de curatenie, Iintrefinere si igienizare a pietelor, a grupului sanitar Mercur, precum
si in jurul acestora

6. Incaseaza, conform tarifelor aprobate, c/val chiriilor si a utilitafilor din piata;

7. Incaseazi ¢/val chiriei suprafetelor de teren ocupate de agentii economici care vand stradal sau in afara
pietelor;

8. intocm este la sfirgitul lunii situatia incasarilor. pe categorii de utilitili;

9. intocmeste documentatia in vederea desfagurarii licitatiilor publice ce au ca obiect inchirierea
tonetelor/locurilor sau a spatiilor din incinta pietelor;

10. Colaboreaza cu reprezentantii Direcfiei Sanitar-Veterinare, in vederea organizarii activita{ii in piee,
obor, bazaruri, hala de carne, piata volanta:

1. Gestioneazi datele de pe teren si le aduce la cunostinta directorului, saptamanal, printr-un raport;
12. Urmiéregte lucrarile efectuate in baza contractelor/ acordurilor cadru aflate in derulare;

13. Emite comenzi/ordine de lucru, semneazs procesele-verbale de receptie si situatiile de lucriri si de
platd emise de prestatori sau executanti pentru lucrarile executate/serviciile prestate, prin responsabilul de
contract;

14, Raspunde de transmiterea in termen. intr-o formi corecti si completd a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior;
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15. Solutioneaza toate cererile si petitiile aflate in compentenja biroului si rdspunde in termen
petitionarilor;

16. Asiguri arhivarea §i predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

17. Asigura transparenta $1 comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces [a informatiile de interes public, cu

3

modificarile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegata aceasts
azrilgutie;
18. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin dispozitii ale Primaruluij si H.C.L.

3.14.2 - Compartimentul Situatii de Urgenti si Protectie Civili si S.S.M.

Subordonare: directorului executiy

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

Activitatea pentru situatii de urgenta:

1. Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul apdrarii impotriva incendiilor (AIT) 1a nivelu]
structurilor din cadrul institutiei:

2. Stabilirea prin dispozitii scrise a responsabilitatilor si modul de organizare pentru apéararea impotriva incendiilor in
institufie, actualizarea acestora si aducerea la cunostinta angajatilor institutiei:

3. Asigurarea identificarii si evalusrii riscurilor de incendiu din institutie si asigurarea corelarii masurilor impotriva
incediilor cu natura si nivelul riscurilor;

4. Elaborarea instructiunilor de apdrare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin salariatilor la locurile de
munca;

5. Verificarea cunoasterii si respectarii de catre salariati a instrctiunilor necesare privind masurile de aparare impotriva
incendiilor si verificarea respectiirii acestor masuri semnalate corespunzitor prin indicatoare de avertizare, de citre
persoanele din exterior care au acces in institutie;

6. Raspunde de mentinerea permanents in stare operativé a organizarii activititii de prevenire si stingere a incendiilor
pe locurile de munci si de calitatea instruirii personalului;

7. Verifica pe timpul lucrului, respectarea la locurile de munca, a normelor, masurilor $i sarcinilor de prevenire i
stingere a incendiilor si ia masuri pentru inlaturarea imediati a cauzelor de incendiu si a altor neajunsuri, informénd,
dupa caz, seful ierarhic despre aceasta;

8. Interzice folosirea focului deschis, fumatul sau executarea unor operafiuni si lucrari periculoase, daci nu se respecta
in totalitate prevederile normelor de prevenire si stingere a incendiilor sau masurilor stabilite in acest scop;

9. Asigurd mentinerea permanenti in stare de utilizare a cailor de evacuare si de acces in caz de incendiu si interzic
folosirea in alte scopuri a mi jloacelor de protectie impotriva incendiilor $i verificd la terminarea programului de lucru
daci s-au luat toate mésurile de prevenire si stingere a incendiilor specifice locului de munca;

10. Asigura organizarea activitdfii pe locul de munca, anunfarea incendiilor, alarmarea personalului si conducerea
operatiunilor de lucru si stingere, precum si de evacuare a persoanelor si bunurilor;

I'1. Verifica starea de functionare si de valabilitate a stingatoarelor din spatiile de birouri, depozite, etc., precum si
valabilitatea truselor de prim ajutor;

12 intocmeﬁe referate privind achizitii de materiale si servicii pe linie de situatii de urgents, semneaza procesele-
verbale de receptie, situatii de lucriri si de plata, pentru materialele achzitionate sau serviciile prestate, ca responsabil
de contract, urmireste respectarca cantitafilor de lucrdri/servicii, calitatea lucririlor executate si serviciilor prestate
fiind in sarcina exclusivi a executantilor/prestatorilor de lucrari/servicii;

13. indeplinegte $i alte atribufiuni, conform reglementirilor interne, pe linia sitvatiilor de urgenta:

14. Réspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corectd si completa a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior:

I5. Solutioneaza toate cererile si petitiile aflate in competenta compartimentului si raspunde in termen
petitionarilor.

16. Asigurad arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

17. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritétile, institutiile publice si 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 cirora le-a fost delegatd aceasta
atributie,

18. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin dispozitii ale Primarulu] si H.C.L
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Activitatea pentru protectie civili:

1. Aplicarea legislatiei din domeniul protectiei civile la nivelul municipiului Mangalia si implicit la nivelul aparatului
de specialitate al primarului;

2. Intocmirea planurilor de analizi $i de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de competenti sau in domeniul de
activitate, identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe teritoriul
municipiului;

3. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia civili;

4. Planificarea si organizarea activitatilor de pregitire a populatiei si a salariatilor privind protectia civila;

3. Organizarea cooperarii si a colaboririi privind protectia civili;

6. Organizarea evacudrii in caz de urgenta civila;

7. Informarea si pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de autoprotectie
ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul
situatiei de urgenti;

8. Organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie optime a serviciilor pentru situatii de
urgentd si a celorlalteorganisem specializate cu atributii in domeniu;

9. in§tiin;area autoritatilor publice si alarmarea populatiei municipiului Mangalia, in situatii ce {in de protectia civila;
10. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva
efectelor dezastrelor;

11. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, limitarea si
inlaturarea efectelor calamititilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila:

12. Mentinerea in stare de functionare a sistemuluj de alarmare a populatiei din municipiul Mangalia;

13. Mentinerea in stare de operativitate a addposturilor publice de protectie civila din municipiu

14, Asigurd convocarea membrilor Comitetului pentru situatii de urgentd al municipiului Mangalia si Centrului
operativ pentru situatii de urgenta:

15. Asiguri permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor si masurilor de protectie;

16. Asigurd redactarea deciziilor adoptate de citre Celula de Urgenté, precum si a dispozitiilor de punere in aplicare a
acestora, pe care le prezintd spre aprobare;

17. Asigurd multiplicarea documentelor emise de citre Celula de Urgenta si difuzarea lor autoritatilor interesate;

18. Intocmeste referate privind achizitii de materiale si servicii pe linie de protectie civila, semneazi procesele-verbale
de receptie, situatii de lucrari si de platd, pentru materialele achizitionate sau serviciile prestate, ca responsabil de
contract, urmareste respectarea cantitatilor de lucrdri/servicii, calitatea lucririlor executate $i serviciilor prestate fiind
in sarcina exclusiva a executantilor/ prestatorilor de lucrari/servicii;

19, indeplinegce orice alte atributiuni, pe linia de protectie civila, conform normelor legale in vigoare;

20. Raspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corecta si completd a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior;

21. Solufioneaza toate cererile si petitiile aflate in competenta compartimentului si rispunde in termen
petitionarilor;

22. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva pri mariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

23. Asiguri transparenta §i 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
modificarile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegatd aceasta
atributie;

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

Activitatea pentru securitate si sinitate in muncs:

1. Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul securitafii si sanatitii in munca, la nivelul
structurilor din institutie;

2. Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca, respectiv
executant, sarcind de munci, mijloace de munca/ echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de muncd/posturi
de lucru;

3. Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea §i actualizarea planului de prevenire §i protectie;

4. Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate si sandtate in
munca, findnd seama de particularitatile activitdgilor si ale unitaii/ intreprinderii, precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate numai dupa ce au fost aprobate de citre
primar;
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5. Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitafii $i sanitdfii in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobarea primarului;

6. Verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucritorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie, a
instructiunilor proprii, precum $i a atributiilor si responsabilitafilor ce le revin in domeniul securitafii §i sinatatii in
munca stabilite prin fisa postului;

7. Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare §i instruire a lucritorilor in domeniul
securitafii si sandtitii in munca;

8. Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii adecvate pentru
fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii lucritorilor in domeniul securititii si
sanatatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de citre lucratori a in formatiilor primite:

9. Elaborarea programului de instruire/testare la nivelul institutiei;

10. Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, §i asigurarea ca toti lucratorii s3 fie
instruiti pentru aplicarea lui:

L1. Tine evidenta zonelor cu risc ridicat de accidente;

12. Stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate §i sandtate in munci, stabilirea tipului de semnalizare
necesar si amplasarea conform H.G. nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau
sanatate la locul de munci;

13. Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

14. Bvidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor
si/sau control psihologic periodic:

15. Participarea la cercetarca evenimentelor, conform competentelor prevazute de legislatia specifica;

16. Elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncs suferite de angajatii institutiei:

17. Urmdrirea realizirii masurilor dispuse de citre inspectorii de m uncd, cu prilejul vizitelor de control si al cercetirii
evenimentelor;

18. Urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si a planului de evacuare;

19. Verificarea valabilitatii truselor de prim ajutor pozitionate in spatiile destinate birourilor $i completarea cu
materiale a acestora;

20. Alte activitati necesare/specifice asi gurdrii securitaii si sanatitii lucritorilor la locul de munci;

21. Efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a primarului asupra deficientelor
constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora,

22. fntocmegle referate privind achizitii de materiale $i servicii pe linie de S.8.M., semneazi procesele-verbale de
receptie, situatii de lucréri si de plati, pentru materialele achizitionate sau serviciile prestate, caresponsabil de contract,
urmareste respectarea cantititilor de lucrari/ servicii,

23. Tine evidenta unititilor de invatimant preuniversitar de stat;

24, fntocmeﬁe diverse rapoarte si informari privind activitatea din domeniul invatamant;

25. Monitorizeazi §i executi controlul activitatii de administrare a unitatilor de invaimant, pentru consumurile de
utilitati (gaz, apa, energie termica, energie electrica, telefon);

26. Redacteazi referate de plata pentru consumurile de utilitai ale unititilor de invatdmant:

27. Se ocupé de crearea, imbogitirea si gestionarea bazei de date, prin preluarea si culegerea de in formatii de la unitatile
de invatamant;

28. Inventarierea, in unitatile scolare, a lucrarilor de reparatii curente, capitale, necesarul de investitii §i le supune spre
avizare executivului primariei;

29. Asigurd verificarea sesizirilor repartizate. redacteazi si transmite raspunsurile la sesizarile petentilor,
raspunde de solutionarea. in termenul prevazut de legislafia in vigoare privind accesul liber la informatii
publice, adreselor si petitiilor repartizate si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectirii
termenelor de rédspuns previzute in legislagia specifica;

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

31. Asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritétile, 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 carora le-a fost delegat3 aceasta
atributie;

32. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozi{ii ale Primarului si H.C.L..

3.14.3 - Biroul Monitorizare Servicii de U tilititi Publice

Subordonare: directorului executiv gi sefului de birou
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
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Atributiile principale ale biroului:
1. Primeste solicitari de la persoane fizice sau juridice in vederea obfinerii avizului eliberat de citre

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 bransamentele la refeaua de api, canalizare, gaze naturale, alimentare cu energie electrica,
telgfonizarc;

3. Indrum3 persoanele fizice sau Juridice pentru completarea documentatiei necesare obtinerii avizului si
pentru achitarea taxelor speciale la casieria Priméariei Municipiului Mangalia, conform tarifelor aprobate
prin acte administrative:

4. Elibereazi avizele necesare obtinerii autorizatiei de construire persoanclor fizice sau juridice dupa
achitarea taxelor speciale;

5. Monitorizeazi consumurile energetice, de apid potabila si gaze naturale, aferente obiectivelor
monitorizate, tine legatura cu furnizorii respectivi si ia toate misurile pentru rezolvarea oricdror situatii
privind eventualele necoreliri intre consumurile reale si consumurile facturate;

6. Realizeaza §i actualizeaza baza de date eénergetice, de apa potabila si de consum de gaze naturale cu
indexurile §i datele de identificare ale fiecérui punct de consum, in conformitate cu prevederile legale,
urmareste dinamica consumului specific;

7. Urmareste modul de citire a consumurilor, verifici procesele-verbale/notele de constatare privind
inlocuirea contoarelor/apometrelor, etc., conform dispozitiilor contractuale si legale;

8. Urmireste si raspunde de asigurarea bunei functionari a iluminatului cladirilor/ spatiilor/alte amenajari.
ce apartin domeniului public/privat al U.A.T.;

9. intocmegte referate de lucrari/materiale, procese-verbale si note de constatare prin care consemneazi
deficientele din teren pentru iluminat, conform pet. 8. stabilind termenul de remediere §i urmireste
solufionarea acestora;

10. Verificd in teren §i semneazi situatiile de lucrdri pentru iluminat, precum si cele realizate pentru
inlocuire de echipamente, conform pct. 8;

11. Monitorizeaza si supravegheazi modul de respectare a obligatiilor stabilite in sarcina operatorului S.C.
GOLDTERM MANGALIA S.A. privind serviciul de iluminat public in municipiul Mangalia, conform
contractului de delegare a gestiunii serviciului de iluminat public nr. 86949 din 10.12.2019 si indeplineste,
dupa caz, orice alte obligatii ale delegatarului pentru buna desfasurare a serviciului delegat;

12. Emite comenzi/ordine de lucru, urméreste executia lucrarilor in baza contractelor de achizitii incheiate de
Municipiul Mangalia, aflate in atributiile biroului, si semneaza procesele-verbale de receptie, situatiile de
luerdri i de plata pentru lucririle executate, prin responsabilul de contract;

13. Urmareste respectarea cantititilor de lucréri, confirmate si de diri gintele de santier, dupa caz, calitatea lucrérilor
executate i serviciilor prestate fiind in sarcina exclusivi a executantilor/ prestatorilor de lucrdri/servicii;

14. Asigura si raspunde de buna depozitare si gestionare a bunurilor aflate in gestiunea Depozitului din Mangalia, str.
Dimitrie Calatineanul, nr. 2, conform normelor contabile de gestiune si celorlalte norme legale in vigoare;

15. Asigura buna desfasurare a activitatii in cadrul Depozitului, intocmeste referatele de bunuri si materiale necesare,
in vederea achizitiondrii acestora, referatele de lucrdri necesare, urmareste executia lucrérilor in regie proprie si/sau
contractate, verificd si semneazi situatiile de lucriri §i de plata aferente lucririlor executate $i serviciilor prestate de
citre terfi, conform contractelor incheiate, prin responsabilul de contract;

16. Supravegheazi si raspunde de buna desfasurare a activititii de salubrizare a Municipiului Mangalia si statiuni.
potrivit contractului nr. 49258/30.08.2013 de delegare a gestiunii serviciului public de salubrizare incheiat cu
operatorul POLARIS M HOLDING S.R.I.: precolectare, colectare si transport deseuri municipale; maturatul, spalatul,
stropirea i intretinerea curdteniei cailor publice: curatarea si transportul zapezii de pe ciile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau inghet; dezinsectia, dezinfectia si deratizarea; colectarea cadavrelor
animalelor de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de ecarisaj; precolectarea, colectarea si transportul
degeurilor voluminoase; precolectat, colectat, transport deseuri de constructii (asimilate) si demolari;

17. Intocmeste graficele de lucrari zilnice si lunare si le transmite operatorului respectiv; asigurd si rispunde de
confirmarea cantitativa si calitativa a lucrarilor zi Inice/lunare, pentru care plata se face de citre Municipiului Mangalia,
pe baza situatiilor de lucriri $i a situatiilor de plata, confirmate de ciitre prestator si beneficiar, prin responsabilul de
contract;

18. Raspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corectd §i completa a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior:

19. Solufioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta biroului §i raspunde in termen petitionarilor;
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20. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat:

21. 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
modificarile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici carora le-a fost delegati aceast
atributie;

22. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C 1.

3.14.3.1 - Compartimentul Cimitire

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. Repartizeaza locurile de inhumare celor in drept, pe baza documentelor legale;

2. Intocmeste si fine evidenta scrisa a documentelor pentru concesionarea locurilor pentru 25 de ani sia
celor pentru 7 ani (temporare), realizate pe parcele si se ingrijeste permanent pentru a avea locuri de
rezervi;

3. Respecti prevederile Regulamentului de organizare si funcfionare a cimitirelor de pe raza municipiului
Mangalia, asigurd ordinea, curatenia si serviciile funerare in cimitire;

4. Aprobi, supravegheazi si verifici executarea lucrarilor funerare de catre constructor, conform
prevederilor Regulamentului de organizare i functionare a cimitirelor de pe raza municipiului Mangalia
$i a instructiunilor in vigoare;

5. Atribuie in folosinta locurile de inhumare in ordinea numerici a acestora, in parcelele nou-in fiintate sau
in locurile ramase libere prin neplata taxei de concesionare in termenul previzut de prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare a cimitirelor de pe raza municipiului Mangalia;

6. Inhumeaza persoanele decedate numai pe baza adeverinfei eliberate de oficiul starii civile care a
inregistrat decesul, cu plata anticipati a tarifelor pentru inhumare, manoperi si pentru sépat gropi;

7. In cazul persoanelor decedate in alte localitati, inhumeaza numai in baza adeverintei de inhumare si a
avizului sanitar de transport de cadavru uman eliberat de autoritatea locali de sdnitate public:

8. Preda la sfirgitul lunii situatia incasirilor;

9. Verifica valabilitatea contractelor de concesiune pe care le are in gestionare;

10. Efectueaza operatiuni de inhumare/ deshumare;

11. Contribuie la curatenia si intretinerea cimitirelor efectuind operaliuni de cosit, toaletat pomi si arbusti,
ridicad gunoiul rezultat in urma operafiunilor de curatire a mormintelor;

12. Anunta organele competente in cazul constatarii unor infractiuni;

13. Raspunde de ingrijirea imprejmuirilor. a ciilor de acces, a spafiilor verzi, a instalatiilor de alimentare
cu apd si energie electrici, canalizare si alte dotari;

14. Réspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corecta si completa a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior;

15, Tntocmeste necesarul de lucriri, reparatii, modernizari, bunuri noi, pentru cimitire, orice alte asemenea
dotéri necesare bunei desfasurari a activitatii, urmareste executia lucrarilor in baza contractelor incheiat,
verifica si semneaza procele-verbale de recepie, situatiile de lucrari si situatiile de plata, privind lucrarilor
executate si/sau serviciile prestate, ca responsabil de contract;

16. Urmdreste respectarea cantitatilor de lucréri/servicii, confirmate si de dirigintele de santier, dupa caz, calitatea
lucrarilor executate si serviciilor prestate fiind in sarcina exclusivé a executan{ilor/prestatorilor de lucrari/servicii:

I7. Solutioneaza toate cererile si petitiile aflate in competenta compartimentului si raspunde in termen
petitionarilor.

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

19. Asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritatile, 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 cdrora le-a fost delegati aceasta
atributie,

20. indeplinestc si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

3.14.3.2 — Compartimentul Ecarisaj

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
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Atributiile principale ale compartimentului:

. Curdta, spali si dezinfecteaza, zilnic. addpostul si mijloacele de transport pentru ciini;

- Examineazi cinii la internare. depisteaza animalele bolnave, in vederea eutanasierii imediate;

. Cazeaza §i hraneste animalele;

. Examineazi zilnic, animalele Cazate. respectd normele de cazare si hrana;

. Executa sterilizarea. vaccinarea, deparazitarea animalelor revendicate sau solicitate spre adoptie;

- Manipuleazi si depoziteaza materialele utilizate in cadrul obiectivului Biobaza;

. Intocmeste necesarul de servicii i materiale necesare bunei desfasurdri a activititii, conform normelor
legale in vigoare in domeniu, urmareste prestarea serviciilor in baza contractelor Incheiate, verifica gi
semneaza procele-verbale de receptie, situatiile de plata, privind serviciile prestate, ca responsabil de
contract;

8. int.ocmeste necesarul de lucriri, reparatii, moderniziri, bunuri noi, pentru Biobaza, orice alte asemenea
dotari necesare bunei desfasurdri a activititii, urmareste executia lucrarilor in baza contractelor incheiate,
verificd §i semneaza procele-verbale de receptie, situatiile de lucrari si situatiile de plata, privind lucrarile
executate si/sau serviciile prestate;

9. Urmdregte respectarea cantitatilor de lucrari/servicii, confirmate $i de dirigintele de santier. dupa caz, calitatea
lucrérilor executate si serviciilor prestate fiind in sarcina exclusiva a executantilor/ prestatorilor de lucrari/servicii;
10. Colaboreazi cu prestatorii de servicii externi, conform contractelor de servicii incheiate si normelor
legale in vigoare, in domeniu;

I'1. Raspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corecta si completa a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior, precum $i transmiterea in termen a situatiilor/documentelor citre
institutiile legale abilitate:

12. Solutioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta compartimentului si rispunde in termen
petitionarilor;

13.Asiguri arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdriei. conform Nomenclatorului
arhivistic aprobat;

14. Asigura transparenta i comunicarea citre autoritétile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public, cu
modificarile si completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici carora le-a fost delegati aceasts
atributie.

15. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin dispozitii ale Primarului 3i H.C.L.
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3.14.4 - Biroul Parcuri si Spatii Verzi

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

I. Asigura buna intretinere si conservare a materialului dendrologic si floricol ocrotit;

2.Realizeaza servicii de curifenie, Intretinere si igienizare, taieri si toaletsri arbori ornamentali, plantiri
arbori, defrisat culturi floricole, tunsul si cositul gazonului, greblatul. incircarea lerbii si transportul
acesteia, acoperit trandafirii cu pamant, tunsul gardurilor vii, tiierile rase (totale) la arborii uscati si
degradati din parcuri si aliniamentele stradale care prezinta reale pericole pentru cladiri, trotuare, circulatia
pietonala si a autovehiculelor, linii electrice si telefonice, numai dupa obtinerea avizelor legale si cu
respectarea legislatiei in vigoare, intretinere fantani arteziene si bazine ornamentale, cu personalul propriu
sau prin contractare de lucrari §i servicii;

3. Tntocmeste necesarul de lucrari, reparatii, moderniziri privind spatiile verzi si parcurile;

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

5. Urméreste execufia lucririlor, prestarea serviciilor si achizitionarea bunurilor, in cazul contractelor
incheiate de Municipiului Mangalia referitoare la spatiile verzi/parcurile din Municipiul Mangalia, inclusiy
Parcul Municipal Comorova;

6. Urmiregte respectarea cantittilor de lucrari, in cazul contractelor incheiate, calitatea lucrarilor executate sia
serviciilor prestate fiind in sarcina exclusivi a executantilor/prestatorilor de lucrari/servicii;

7. Gestioneazi datele de pe teren $i le aduce la cunostinta directorului, saptdmanal, printr-un raport;

8. Participa la receptiile partiale si finale ale lucrarilor executate conform contractelor inchejate:
9.Verificd si semneazi procesele-verbale de receptie pentru lucrdrile executate/serviciile prestate si
situaiile de plata aferente, prin seful de birou sau responsabilul de contract;

10. Verifica gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile verzi;
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I1. Intocmeste programele de lucru lunare pentru activitatea de amenajare, intretinere si extindere a
spatiilor verzi, pentru activitatea de dobordri arbori;

12. Verificd in teren amplasamentele si stabileste prin programe si comenzi de lucru lueridrile ce urmeaza
a fi efectuate, in functie de sezonul de vegetatie;

13. Urmareste zilnic activitatea de spatii verzi, intretinere, am enajare pe baza programelor intocmite;

14. Asigurd, verifica si raspunde de confirmarea cantitativa §i calitativa a lucrarilor/ serviciilor pentru
activitatea de intrefinere, amenajare spafii verzi, pentru activitatea de taiere si interventie in coroana

I5. Inventariazi/evalueaza starea fiziologica a arborilor de pe aliniamentele stradale, alte spatii verzi si
categorii de terenuri din cartierele de blocuri;

16. Asigurd si raspunde de programarea. in regim de urgents, in vederea realizarii lucrarilor de taiere si
interventie in coroana arborilor si arbustilor care prezinta risc de prabugire/distrugere pentru cladiri. trafic
auto, pietoni, datorate unei stiri tehnice necorespunzitoare (dezechilibru pentru intregul arbore sau pentru
pirti ale acestuia- crengi sau care datorita volumului coroanei afecteazs vizibilitatea), fiind o potentiala
cauza pentru accidentele rutiere;

17. Verifica modul de funciionare, integritatea instalatiilor realizate pentru irigarea/udarea spatiilor verzi
$i asigura realizarea lucririlor necesare eliminirii deficientelor constatate;

18. Raspunde de transmiterea in termen, intr-o forma corecti si completd a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior;

19. Solutioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta biroului si raspunde in termen petitionarilor;
20. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

21. Asigura transparenta §i 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
modificarile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegatid aceasti
atributie;

22. Tndeplineste §i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

3.14.5 - Biroul Administrarea Domeniului Public si Privat

Subordonare: directorului executiv si sefului de birou

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

I. Administreazi si executi, prin personalul propriu sau prin contractare de lucrari s servicii, in scopul
mentinerii in stare buna de functionare, lucrarile de reparatii/ reabilitdri la trotuare, pavaje, incadriari cu
borduri, platforme din beton nearmat pe domeniul public, etc., mobilierul urban amplasat pe domeniul
public, confectii metalice, amenajate in zonele verzi si pe alte terenuri apar{inand domeniului public si
privat al Municipiului Mangalia, care nu sunt in administrarea altor persoane juridice;

2. Administreaza, prin personalul propriu sau prin contractare de lucriri si servicii, in scopul mentinerii in
deplin stare de functionare, urmatoarele dotir urbane din Municipiul Mangalia §i stafiuni: locuri de joaci
pentru copii, banci de odihna, cismele publice. ceasuri publice, cosuri de gunoi si scrumiere stradale,
panouri informative, panouri de avertizare pentru cladiri cu risc seismic, jardiniere si pergole, monumente
istorice, statui, basoreliefuri, pasarele si pontoane de acostare. stalpi de protectie si garduri, casute/
amenajéri pentru copii, tineret, pensionari pentru sarbatorile legale din cursul anului, orice alte asemeneca
amenajari aflate pe domeniul public/privat, precum si preluarea de noj astfel de obiective de investitii;

3. Efectueazd lucrari de reparatii si intretinere la unitatile locative si la bunurilor imobile aflate in
administrarea/proprietatea U.A.T.: lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale
constructiilor, lucrari de refacerc a zidariei, tecuieli, zugriveli, vopsitorie, pardoseli, parchet, gresie. ete.,
lucrari de tdmplarie din lemn sau confectii diverse, lucrari de reparatii/inlocuiri la instalatiile electrice,
alimentare cu apa, canalizare, alte tipuri de reparatii curente in regie proprie sau prin incheierea de
contracte de lucrdri/ servicii cu operatori specializaii, in conditiile legii:

4. Desfiintarea/ demolarea pe cale administrativa in conformitate cu prevederile Dispozitiei primarului
nr.446/2017 si art. 33 din Legea nr.50/1991, a constructiilor executate firi autorizatie de construire pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului, farad titlu de folosinta. cét si constructiile,
lucrérile si amenajarile cu caracter provizoriu executate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat
al municipiului, fira titlu de folosinta, de citre autoritatea administratiei publice de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale unde se afla constructia, fard emiterea unej autorizatii de desfiintare, firi sesizarea
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instantelor Judecatoresti si pe cheltuiala contravenientului, sau desfiintarea/demolarea altor
constructii/amenajiri provizorii in baza HCL/alt temei legal;

5. Intocmeste referate privind tontractarea serviciilor de inchiriere bunuri mobile/utilaje/ echipamente, etc.
necesare realizarii atributiilor biroului sau pentru folosintd/utilitate publici. in cadrul activitafii de
administrare a domeniului public si privat;

6. Asigura paza obiectivelor/cladirilor/bunurilor aflate in administrare, prin contractarea de servicii de
paza si supraveghere/monitorizare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

7. Intocmeste necesarul de lucrari, reparatii, modernizari pentru bunurile nominalizate la pet.1, 2,34
sau lucréri noi, ori bunuri noi. emite comenzi/ordine de lucru, urmareste executia lucrarilor si prestarea

de receptie, situatiile de lucriri $i situatiile de plata, pentru lucrdrile executate, serviciile prestate si
bunurile montate, prin responsabilul de contract;

8. Urmareste respectarea cantitailor de lucrari, confirmate $i de dirigintele de santier, dupa caz. calitatea luerarilor
executate i serviciilor prestate fiind in sarcina exclusiva a executantilor/ prestatorilor de lucrari/servicii;

9. Urméreste incasarea taxelor de ocupare a domeniului public §i privat;

10. Asigura functionarea Gradinii de vara .,Farul” din Mangalia, in colabarare cu Directia de Cultura si
Sport Mangalia;

11. Rdspunde de comunicarea in termen, intr-o formé corects si completa a informatiilor si documentelor
transmise de seful ierarhic superior:

12. Solutioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta biroului i raspunde in termen petitionarilor:
13. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primdriei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

14. Asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice $i persoancle interesate a
actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici carora le-a fost delegata aceasts
atributie;

15, indep]ineste $1 alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

3.15 - Directia Asistenti Sociali

Subordonare: Primarului Municipiului Mangalia si directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale directiei:

1. Asigura si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociala;

2. Pentru beneficiile de asistenfd sociali acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunard a cererilor i
transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plafi si inspectie sociala;

3. Verificad indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirdre a Consiliului Local al Municipiului Mangalia, §i pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

4. fntocme§te dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/ suspendare/ incetarea beneficiilor de
asistentd sociali acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

5. Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile 1a care sunt indreptatifi, potrivit legii;

6. Urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii $i persoanele indreptatite

la beneficiile de asistenti sociala;

7. Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune

sociald sau a altor situaii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii gi propune masuri

adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

8. Elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd soc.;

9 fndeplincge si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

Organizare, administrare si acordare a serviciilor sociale

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nafionale §i judetene, precum 5i cu nevoile locale identificate, strategia
locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe
care o supune spre aprobare Consiliului Local al Mu nicipiului Mangalia si raspunde de aplicarea acesteia.

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local si le
propune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Mangalia; acestea cuprind date detaliate privind numirul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale Propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
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¢) initiaza, coordoneazi $1 aplica masurile de prevenire $i combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociali
in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

d) identifica familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au gencrat situatiile de risc de excluziune
sociald;

€) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

g) colecteaza, prelucreaza si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privati si
serviciile administrate de acestia $1 le comunica serviciilor publice de asistentd sociald de la nivelul Judetului, precum
si Ministerului Muncii si Protectiei Sociale, la solicitarea acestuia;

h) monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

1) elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationala §i internationali in domeniul serviciilor sociale;

J) elaboreazi proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de actiune,
$i asigura finantarea/cofinantarea acestora;

k) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale §i
serviciile sociale disponibile;

) furnizeazi si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitafi, persoanelor
varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabild de calitatea serviciilor
prestate;

m) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit prevederilor art. 113 alin
(1) din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei
de atribuire si In aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

n) planifica si realizeaz3 activititile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii perform antei
personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

0) colaboreaza permanent cu organizatiile societalii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de beneficiari;
m) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/ 2014, privind
reglementarea activitiii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

n) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare;

0) asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cy surdocecitate, interpreti autorizati ai
limbajului mimico-gestual sau al limbajului specific al persoanei cu surdocecitate;

p) colaboreazi permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de beneficiari;
In vederea asigurdrii eficientei i transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor sociale, Directia
Asisten{d Sociala are urmitoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest lucru nu este
posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

- transmiterea catre serviciul public de asistenta sociald de la nivel judefean a strategiilor locale de dezvoltare a
serviciilor sociale §i a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

- transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenti sociala de la nivel Jjudetean a datelor si
informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii. furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale administrate
de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare §i evaluare a serviciilor sociale;

b) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizafiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de servicii
sociale, in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale §i a planului anual de actiune:

¢) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/ structurilor cu atributii
in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si
combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupi
caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de
monitorizare, in conditiile legii.

in administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia Asi stenfd Sociald realizeazi urmitoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale autoritatii
administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritorial3 respectivi;

b) primeste si inregistreazi solicitérile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, reprezentantii legali ai
acestora, precum si  sesizarile altor persoane/institutii/furnizori  privati de  servicii sociale  privind
persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii familiilor si
persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune social;

d) elaboreaza. in baza evaluirilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asisten{a sociald, respectiv
serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociald la care persoana are dreptul;

¢) realizeazd diagnoza sociali la nivelul grupului §i comunititii i elaboreaza planul de servicii comunitare;
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f) acorda servicii de asistenti com unitard, in baza masurilor de asistenta sociali incluse de directie in planul de actiune:
g) recomanda realizarea evalusrii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la servicii sociale:

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de funcfionare, cu respectarea
etapelor obligatorii prevazute la art, 46 din Legea nr. 292/2011 a asistenei sociale, cu modificarile si completirile
ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Strategia si planul de actiuni a Directiei Asistenti Sociali

Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmétoarele informatii;

a) obiectivul general si obiectivele specifice;

b) planul de implementare a strategiei;

¢) responsabilititi si termene de realizare;

d) sursele de finantare;

€) bugetul estimat;

Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza in principal pe inf ormatii colectate de
directie, conform atributiilor previzute i acest sens.

Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Directie, fie prin contractarea unor servicii de specialitate si
conine cel putin urmtoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitafii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socio-economici si culturald a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa vérsta, sex, ocupatie, speranta de viafd la nastere, speranta
de via{d sanatoasd la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social €tc., precum s§i estimarea numarului de
beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia alegerii acestora.
Planul anual de actiune se elaboreazi inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmétor, in
conformitate cu strategia de dezvoltare a serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apar{ine
unitatea administrativ teritoriala.

Planul local de actiune cuprinde:

a) date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari;

b) serviciile sociale existente;

¢) serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate;

d) programul de contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea
legislatiei in domeniul ajutorului de stat;

¢) bugetul estimat;

f) sursele de finantare.

Planul anual de actiune cuprinde, pe lang3 activitafile de mai sus, planificarea activitatilor de informare a publicului,
programul de formare §i indrumare metodologica in vederea cresterii performantei personalului care administreazi si
acordd servicii sociale.

Elaborarea planului de actiune se fundamenteazi prin realizarea unei analize privind numirul §i categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente $i propuse spre a fi infiintate, resursele materiale, financiare si umane
disponibile pentru asigurarea furnizirii respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de
dezvoltare a serviciilor sociale, in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport
cost/beneficiu.

La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unititii administrativ—teritoriale
se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in administrare, inclusiv a celor ce urmeazi si fie
infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeazi a fi
contractate si sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimat in
baza standardelor de cost in vigoare.

in situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes intercomunitar, prin
participarea si a altor autoritai ale administratiei publice locale, planul anual de actiune se transmite spre consultare si
acestor autorititi.

Serviciile sociale acordate de Directia Asistenta Sociala au drept scop exclusiv prevenirea si combaterea sariciei §i
riscului de excluziune sociala, sunt adresate persoanelor si familiilor fira venituri sau cu venituri reduse, persoanelor
fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare §i altele asemenea,
pentru familiile si persoanele singure fard venituri sau cu venituri reduse;
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b) servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor vérstnice singure sau firi copii §i persoanelor cu dizabilitati
care traiesc in strada: adaposturi de urgenia pe timp de iarnd, echipe mobile de interventie in stradd sau servicii de tip
ambulanta sociald, addposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;

¢) centre care asigura conditii de locuit si de gospodirire pe perioadi determinata pentru tinetii care parasesc sistemul
de protectic a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fird venituri sau cu venituri reduse;

¢) servicii sociale acordate in sistemn integrat cu alte misuri de protectie previzute de legislatia speciald, acordate
victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrérii/ reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care as; gurd
in principal informare, consiliere, sprijin emofional si social in scopul reabilitirii §i reintegrarii sociale, servicii
acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere
Juridica, orientare profesionals, reinsertie sociala etc.

f) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar privind serviciile
sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum $i servicii
de consiliere acordate persoanei care a executat o misurd privativi de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale
a acesteia.

(1) Serviciile sociale acordate de Directia Asistenta Sociali destinate prevenirii si combaterii violentei domestice pot
fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violenfei domestice, centre de recuperare pentru victimele
violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, centre
pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia
sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiald, precum si centre destinate
agresorilor.

(2) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si in centre de zi adaptlate
nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistenta si suport.

Complementar acordarii serviciilor prevazute mai sus, in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati, Directia:

a) monitorizeazi si analizeaz situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul
de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte cu
dizabilitai;

c) creeaza condifii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale persoanelor cu
dizabilitati;

d) inifiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu dizabilititi, in colaborare sau in parteneriat cu
persoane juridice, publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligafiilor acestora si asupra serviciilor disponibile
pe plan local;

h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

1) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu dizabilitati a personal ului, inclusiv a asistentilor personali:
i) incurajeaza si sustine activitatile de voluntari at;

k) colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala i protectia copilului in domeniul drepturilor persoanelor cu
dizabilitati si transmite acesteia toate datele §1 informatiile solicitate din acest domeniu.

(3) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor vérstnice pot fi urmitoarele:

a)servicii de ingrijire personali acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru persoanele vérstnice
dependente. singure ori a ciror familie nu poate si le asigure ingrijirea;

b)servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajdrii sau adaptarii locuintei. in functie de
natura si gradul de afectare a autonomiej functionale.

(4) Serviciile sociale acordate de Directie destinate protectiei $i promovirii drepturilor copilului sunt cele de prevenire
a separérii copilului de parintii sai, precum si cele menite s 1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea §i
ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere fami liald, organizate in conditiile legii.

Obiectivele Directiei Asistentd Sociali

a) largirea sferei de activitate prin diversificarea serviciilor sociale in vederea asigurarii accesului pentru un numar cat
mai mare de persoane aflate in situatie de dificultate sociali;

b)asigurarea de servicii sociale de calitate, flexibile, respectand standardele generale de calitate in domeniu si care s3
fie adaptate nevoilor sociale existente;
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¢) colaborarea cu institufii §i organizatii, prin realizarea de parteneriate, proiecte si programe de combatere a
marginalizarii sociale;

d) conceperea de programe de prevenire a dependentei de serviciile sociale a persoanelor asistate;

¢) promovarea activitatii directiei in plan local, prin implementarea de modele de buni practica in randul partenerilor,
dar i prin informéri in mass-media;

f) perfectionarea continua a personalului prin participarea la cursuri de perfectionare, seminarii §i conferinte in
domeniul social organizate pe plan local, national sau european, in vederea imbunititirii serviciilor sociale acordate.
Conducerea Directiei Asistenta Sociald, actioneaza permanent in vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator
a atributiilor ce i revin prin legi, decrete, hotérari, ordine, dispozitii si a sarcinilor ce 1i sunt date prin prezentul
Regulament.

n problemele de specialitate, Directia Asistentd Sociala promoveaza proiecte de hotirare, pe care le prezinta spre
aprobare Consiliului Local al Municipiului Mangalia.

Legédtura dintre Consiliul local al Municipiului Mangalia si Directia Asistentd Social3 se realizeaza prin primar si
conducerea directiei.

Managementul si Organizarea Directiei Asistenti Sociali

(1) Conducerea Directiei Asistenta Sociald organizati ca un compartiment functional in aparatul de specialitate a
primarului, este asigurata de citre Directorul Executiv al Directiei Asi stentd Sociald, care este subordonat Primarulu;
Municipiului Mangalia.

(2) Directorul executiv are calitate de functionar public de conducere.

(3) Directorul executiv asigura conducerea executivi a Directiei Asistenta Sociala si raspunde de buna functionare in
indeplinirea atributiilor ce ii revin.

(4) Directorul executiv asigura conducerea Directiei Asistenta Sociala, in relatiile cu autoritatile si institutiile publice,
cu persoanele fizice si juridice din tara si straintate,

(5) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de catre persoana desemnata de primar, prin
dispozitie.

(6) Numirea, eliberarca din functie si sanctionarea disciplinari a directoruly; executiv al directiei se fac cu respectarea
prevederilor legislatiei aplicabile functiei publice.

Directorul executiv al Directiei Asistenta Sociald Mangalia indeplineste urmitoarele atributii principale:

1. Conduce, organizeazi, controleazi si raspunde de intreaga activitate a directiei;

2. Asigura conducerea executivi a directiei si raspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin;
3. Elaboreazi si supune aprobirii Consiliului Local al Municipiului Mangalia proiectul Strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si Planul anual de actiune;

4. Elaboreaza proiectele, rapoartele de activitate privind stadiul implementirii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si propune masuri pentru imbunétatirea activititii directiei;

5. Controleaza activitatea personalului din cadrul directiei;

6. Informeaza ori de céte ori este nevoie, conducerea Primiriei Municipiului Mangalia asupra activitatii desfasurate in
cadrul Directiei Asistentd Sociala:

7. Repartizarea corespondentei pentru salariatii din subordine;

8. Participa la sedintele de Consiliu Local;

9. Asigura solutionarea problemelor curente ale Directiei Asistenta Sociala;

10. Urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului atribuite in competenta si
realizarea Directiei Asistenta Sociala Mangalia;

11. Intocmeste Fisa postului salariatilor din subordine:

12. fntocme5te Raportul de evaluare a personalului din subordine;

13. Face propuneri pentru demararea procedurilor de recrutare a personalului pentru ocuparea posturilor vacante sau
temporar vacante;

14. Elaboreaza rapoartele privind activitatea Directiei Asistentd Sociala, stadiul implementarii obiectivelor pe care le
prezintd Consiliului Local al Municipiului Mangalia;

15. Propune Consiliului Local al Municipiului Mangalia proiecte care au ca scop imbunitatirea activititii de asi stentd
sociald a Directiei Asistenta Sociala:

16. Elaboreaza Planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local al
Municipului Mangalia si le propune spre aprobare Consiliului Local al municipiului, in urma consultarii furnizorilor
publici si privati, a asociatiilor profesionale, a ONG-urilor si a organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor;

17. Propune instruirea si perfectionarea personalului de specialitate;

18. Colaboreazi cu ONG-urile, asociatiile si fundatiile licentiate care sunt furnizori de servicii sociale;

19. Monitorizeazi si evalueazi respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale;
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20. Réspunde de elaborarea procedurile operationale;

21. Asigura buna desfasurare a raporturilor de serviciu si de munea dintre salariati;

22. Deleaga competente personalului de specialitate din subordine, in conformitate cu prevederile legale;
23. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de centre:

| Organizeazi activitatea pe centre si personalul din subordine;

2. Stabilesc masurile necesare $i urmdresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor:

3. Urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele le gale a actiunilor stabilite
de legislatia in vigoare sau dispuse de conducere:;

4. Asigura respectarea di sciplinei in munca de citre personalul subordonat, ludnd masurile ce se impun;

5. Urmdresc si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul centrelor pe care le conduc, ii indruma si
sprijind in scopul acordirii capacitatii si competentei in indeplinirea sarcinilor incredintate;

6. Asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui compartiment, organizeazi
si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

7. Repartizeazi salariatilor subordonati sarcinile de serviciu;

8. Verific, semneazi sau vizeaza dupi caz, potrivit competentelor stabilite, documentele intocmite de personalul din
subordine;

9. Réspunde alaturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a celor stabilite prin Hotirarile de
Consiliu Local al Municipiului Mangalia;

10. Raspund de respectarea normelor de conduiti $i deontologicd de citre personalul din subordine in raporturile cu
beneficiarii;

11. Intocmesc fisele posturilor §i cele de evaluare individual a subordonatilor, pana la nivelul competentelor;

12. Propun formele de perfectionare profesionale necesare bunei desfasurari a activitétii creselor;

13. Raspund de buna organizare i des fasurare a activititii de primire $1 solutionare a petitiilor adresate in conformitate
cu prevederile legale;

14. Raspunde de elaborarea procedurile operationale;

15. Conduce, organizeaza, controleazsi si raspunde de intreaga activitate a centrelor;

16. fndepline;:te si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L.

3.15.1 - Serviciul Strategii Programe de Asistentd Sociali si Beneficii Sociale

Obicctul de activitate il constituie acordarea de servicii sociale cu caracter primar si specializat, menite si asigure
prevenirea, limitarea sau inliturarea efectelor tem porare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum i a oricaror persoane

aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea sociald, precum si acordarea de servicii de sanatate publica
specifice.

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Atributiile principale ale serviciului:

1. Protectia si promovarea drepturilor copilului;

2. Prevenirea separdrii copilului si reintegrarea acestuia in familie;

3. Protectia adultului aflat in dificultate.

3.15.1.1 - Biroul Beneficii Asistentii Sociali

Subordonare: directorului executiv, sefului de serviciu si sefului de birou
Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Beneficiile de asistenta sociala din cadrul compartimentului cuprind urmitoarele categorii principale:
(1) alocatii pentru copii:

a) alocatia de stat;

b) indemnizatie crestere copil;

c) stimulent de insertie;

d) alocatia pentru sustinerea familiei;

(2) ajutoare pentru incalzire:

a) cu energie electrica:

b) cu energie termica:

¢) cu combustibili solizi;

d) cu gaze naturale;
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(3) ajutoare sociale; ajutoare de urgenta;

Obiective principale:

a) primirea si inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completirile ulterioare;

b) acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu energie termici. gaze naturale si lemne in sezonul rece sl
transmiterea lunard a situaiilor cu beneficiarii catre furnizori conform O.U.G. nr. 70/2011 . cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢) intocmirea anchetelor in vederea solutionarii cererilor depuse in baza Legii nr. 416/2001 cu modificarile si
completrile ulterioare precum §i In baza O.U.G. nr. 70/201 I

d) intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

¢) elaborarea de rapoarte lunare citre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Constanta sau catre alte
institutii, la solicitarea acestora;

f) comunicarea dispozifiilor si urmarirea ducerii lor la indeplinire;

g) cunoagterea i punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei cu
modificarile si completarile ulterioare;

h) cunoasterea §i punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 66/2016 peniru modificarea si completarea Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor;

i) efectuarea anchetelor sociale pentru alocatiile pentru sustinerea familiei;

J) intocmirea de borderouri lunare catre Agentia Judeteand pentru Pliti si Inspectie Sociald Constanta, privind O.U.G.
nr. 70/2011 cu modificarile si completirile ulterioare, Legea nr. 66/2016 pentru modificarea i completarea Ordonantei
de Urgen{d a Guvernului nr, 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cregterea copiilor, Legea nr.
277/2010 cu modificarile si completarile ulterioare $i In baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minin garantat, lege
modificata si completata prin Legea nr. 276/2010;

k) intocmirea si evidenta dosarelor de bursi de scolarizare sau de continuare a studiilor, conform Legii nr. 116/2002
privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

I) verificarea in teren a solicitarilor de ajutoare de urgenti;

m) intocmirea anchetor sociale pentru solicitantii de ajutoare materiale (imbricaminte, al imente);

n) stabilirea legaturilor persoanelor care au nevoie de ajutor i servicii comunitare;

0) incurajarea si orientarea persoanelor care au nevoie de ajutor spre serviciile existente de care acestia pot beneficia;
p) depistarea si realizarea anchetelor sociale persoanelor (si familiilor acestora) care sunt defavorizate, abuzate, si
necesitd sprijin pentru a se reabilita, conform H.G. nr. 691/20] 5 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului
de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati in strainatate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, precum
si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistenta sociald §i protectie
a copilului si serviciile publice de asistenta sociala si a modelului standard al documentelor elaborate de citre acestea;
Atributii principale:

1. Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociali;

2. Pentru beneficiile de asisten{d sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunard a cererilor si
transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pléfi si inspectie sociala;

3. Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociald, conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirdre a consiliului local, si pregateste documentatia necesard in
vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

4. Intocmegte dispozifii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de
asistentd sociala acordate din bugetul local i le prezinta Primarului pentru aprobare;

5. Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptititi, potrivit legii;

6. Urmareste §i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptatite la beneficiile de
asistenta sociala:

7. Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald sau a altor
situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;

8. Realizeazi activitatea financiar-contabili privind beneficiile de asistentd socialz administrate;

9. Elaboreaz si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd sociali;

In activitatea de identificare, evaluare si monitorizare a persoanclor vérstnice din municipiul Mangalia aflate in situatii
de risc, atribufiile compartimentului sunt:

1. Evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identifica nevoile i resursele acesteia;

2. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familial natural
si in comunitate;
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3. Furnizeazi si administreazi serviciile sociale si activitatile adresate persoanelor vérstnice aflate intr-o situatie de
vulnerabilitate (persoane cu dizabilitati, persoane vérstnice sau persoane adulte aflate intr-o situatie socio-economica
si/sau medicala deosebit), fiind responsabild de calitatea serviciilor prestate;

4. Monitorizeaza si analizeaza sit uatia persoanelor varstnice aflate intr-o situatie de vulnerabilitate aflate in evidenti

-

si modul de respectare a drepturilor acestora asiguréind centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor relevante:

2

6. Elaboreazii documentatia necesar pentru acordarea serviciilor:

7. Asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora §1 asupra serviciilor disponibile
pe plan local;

8. Se implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei varstnice, familia acesteia;

9. Acorda servicii si activitati, in colaborare cu serviciile din cadrul institutiei, de consiliere, de acompaniere, precum
$i servicii destinate amenajirii sau adaptarii locuinfei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei
functionale;

10. Tine evidenta cererilor si Intocmeste lunar lista cu beneficiarii de pachete alimentare, tichete medicamente, tichete
transport local;

11. intocmeste lunar referate pentru achizitionarea de alimente, tichete de transport si si se ocupd de distribuirea
acestora,

12. Distribuie tichete de medicamente n baza cererilor depuse;

13. Solutioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta biroului si raspunde in termen petitionarilor;
14. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva priméiriei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

15. Asigura 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
modificdrile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cdrora le-a fost delegati aceasts
atributie;

16. indep]ines;lc si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

3.15.1.2 - Compartimentul Comunicare, Registraturi, Evaluare Initialid si Monitorizare Asistenti Personali
Subordonare: directorului executiv, sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributii principale:

I. Efectueaza anchete sociale la domiciljul copilului/adultului cu handicap grav urmirind stabilirea compatibilitatii
dintre persoani care solicita angajarea ca asistent personal §i persoana cu handicap, iar pe baza celor constatate,
propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare a asistentului personal al acesteia $i 0 comunicd Directiei
Management Resurse Umane;

2. Efectueazi consiliere si evaluare psihologica pentru asistentii personali $i persoanele cu handicap grav aflate in grija
asistentilor personali;

2. Efectueaza anchete sociale in vederea monitorizarii activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
4. Reevalueaza dosarele asistentilor personali ori de céte ori este nevoie;

5. Intocmeste anchetele sociale/referatele cu propuneri de continuare, modificare sau incetare a contractului individual
de munci al asistentului personal si le comunici Directiei Management Resurse Umane:

6. Vizeaza fisa postului pentru asistentii personali;

7. Vizeaza concediile de odihna pentru asistentii personali;

8. Anunta conducerea institufiei, ori de cite ori constati cd asistentii personali nu isi indeplinesc corespunzator
obligatiile prevazute de lege cu privire la ingrijirea persoanei cu handicap, cat si obligatiile asumate prin contractul de
muncd incheiat cu Priméaria Municipiului Mangalia ori prezinti un referat detaliat sefului direct, care, in functie de caz,
face propuneri cu privire la sancfionarea acestora;

9. Asisten(ii personali ai copilului/adultului cu handicap grav presteaza pentru copiluladultul cu handicap grav toate
activitatile si serviciile prevazute in contractul individual de muncd, in fisa postului, in planul individualizat de servicii
$1 1n programul individual de recuperare si de integrare sociald a persoanei cu handicap grav;

10. Face diligentele necesare pentru reevaluarea copilului/adultului cu handicap grav de citre Serviciul de Evaluare
Complexa/ Serviciul de Evaluare Complexi a Persoanelor Adulte cu Handicap, cu cel putin 30 zile inainte de expirarea
termenului de valabilitate al certificatului de incadrare in grad si tip de handicap;

1. Depune in termen documentatia necesari acordirii prestafiilor sociale §i a facilitatilor de transport pentru
copilul/adultul cu handicap grav;

12. Trateaza cu respect, buna-credina si infelegere copilul/adultul cu handicap grav;
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13. Solutioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta biroului si raspunde in termen petitionarilor;
14. Asigura arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

I5. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritétile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceasta
atributie;

16. Tndeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului 51 H.C.L.

3.15.1.3 - Compartimentul de Interventie in Situatii de Urgentii, Abuz, Neglijare, Trafic, Migratie si Repatrieri,
Prevenire Marginalizare Sociali

Echipele de interventie in cadrul Directiei Asistentd Sociald au fost constituite conform Hotararii nr. 797/2017 pentru
aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii
orientative de personal si a Legii nr. 217/2003 pentru prevenirea §i combaterea violentei domestice, republicata si au
ca principal obiect masurile necesare solutionarii situatiei de risc social, respectiv furnizarea de prestatii si servicii
sociale, a masurilor si actiunilor realizate pentru a raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, precum
$i orice altd masuri previzute de dispozitiile legale in vigoare.

Subordonare: directorului executiv, sefului de serviciy

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Principalele obiective ale activititii Echipei de Interventie sunt urmitoarele:

1. Primeste orice sesizare privind semnalarea unor cazuri de violenta in familie, orice forma de abuz asupra copiilor,
exploatarea prin munca a copiilor, trafic de copii/persoane;

2. Efectueaza evaluarea initiali si orienteazs prin note scrise beneficiarii, in tunctie de nevoile identificate, spre
serviciile specializate rezolvirii nevoilor persoanei adulte in situatie de risc;

3. Organizeaza si participa la incursiuni stradale in vederea identificarii si evaluarii initiale a cazurilor de cersetorie,
copii ai strézii, persoane fira adapost, colaborand in acest sens atat cu Politia in vederea intocmirii proceselor-verbale
cat i cu Adaposturile pentru copii si adulti §i Serviciile de specialitate din cadrul D.G.AS.P.C., in vederea
instrumentarii cazurilor;

4. Participd, in urma notificarii executorilor judecitoresti la evacuiri, executiri silite in vederea identificirii nevoilor
copiilor, persoanelor, pentru oferirea serviciilor sociale potrivite, acolo unde este cazul redirectionand cazurile citre
serviciile de specialitate;

5. Functionarea in regim de interventie imediati, nefiind necesarsi incheierea contractului de furnizare de servicii;

6. Flexibilitatea organizirii serviciului in locul unde este necesara interventia;

7. Posibilitatea prestirii serviciilor fira evaluarea nevoilor persoanet, in functie de tipul de interventie, fiind suficients
inregistrarea persoanelor in registrul de evidentd sau in liste de prezenta;

8. Promovarea unei imagini pozitive in comunitate a categoriilor de persoane vulnerabile sau aflate in situatii de
dificultate;

9. Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare:

Beneficiarii serviciilor sociale:

a) persoane fard adapost:

b) persoane victime ale violentei in familie;

d) persoane implicate in prostitutie;

e)alte categorii de persoane vulnerabile (defavorizate socio-economic, aflate in risc de excluziune sociald, etc.);

10. Solufioneaza toate cererile si petitiile aflate in competenia biroului i raspunde in termen petitionarilor;
Il Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

12. Asigura transparenta §i 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
modificarile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceasta
atributie;

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

Etapele necesare desfigurarii activititii echipelor de interventie:

1. Identificarea cazului (cu determinarea problemei cheie);

2. Evaluarea (examinarea) complexa (cu determinarea punctelor forte si a necesitatilor);

3. Stabilirea serviciilor si a mediului favorabil de crestere si dezvoltare:

4. Elaborarea Planului de servicii personalizat:
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5. Elaborarea Planului de interventie personalizat pentru fiecare serviciu/activitate;

6. Interventia propriu-zisa (recuperare;'(rc)abi]itare) prin intermediul anumitor servicii/activitati;
7. Reevaluarea periodica;

8. Monitorizarea continui a cazului.

3.15.1.4 - Compartimentul Monitorizare, Analizi Statisticd, Indicatori Asistentd Sociali si Incluziune Sociali
Subordonare: directorului executiv, sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributii principale:

I. Colecteaz, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privafi si
serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenti sociali de la nivelul Jjudetului, precum
i Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

2. Transmite trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel judetean, datele si
informatiile colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile sociale administrate
de acestia, precum si rapoartele de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale:

3. Colecteazi. prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale administrate de directie sau finantate din bugetul Local al Municipiului Mangalia;

4. Monitorizeaz si evalueaza activitatea desfasurata in cadrul institutiilor de asistenta sociala cu care au fost incheiate
acorduri de parteneriat sau conventii, in conformitate cu responsabilititile stabilite de legislatia in vigoare;

5. Asigurd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante privind copiii aflati in dificultate din municipiu,
persoanele varstnice, copiii si persoanele adulte cu handicap, victimele violentei in familie $i orice alte persoane aflate
in nevoie, precum si familiile acestora, in vederea punerii in aplicare a politicilor sociale in domeniul incluziunii
sociale;

6. Asigura centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante privind persoanele din municipiu carora li se
acorda beneficii de asistenta sociali:

7. Colecteaza informatiile necesare fundamentarii strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale;

8. Participd la elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune privind
serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local:

9. Participa la elaborarea unor strategii de imbunétitire si diversificare a serviciilor oferite in domeniul asistentei
sociale, precum si la elaborarea de proiecte din domeniul protectiei copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
vérstnice sau a altor categorii de persoane aflate in situatie de risc;

10. Organizeaza si verifici activitafile de monitorizare a respectarii drepturilor copilului si persoanelor adulte,
centralizarea gi sintetizarea informatiilor privind acest aspect la nivel local;

11. Comunica informatiile solicitate cu privire la planificarea, finantarea si acordarea serviciilor sociale sau, dupa caz,
le pune la dispozitia institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire §i combatere a oricaror forme de tratament abuziv. neglijent,
degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupd caz, institufiilor/structurilor cu atributii privind prevenirea
torturii §i acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii;

12. fntocmesre si transmite Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Constanta, Figsa de
monitorizare trimestriala privind situatia copiilor din municipiul Mangalia;

13. Analizeaza trimestrial stadiul aplicarii de catre serviciile de specialitate, a programului privind masurile pentru
prevenirea si combaterea marginalizarii sociale:

14. Elaboreaza si transmite rapoarte si analize statistice la solicitarea institutiilor publice/private, persoanelor
fizice/juridice, tinand cont de reglementirile legale in vigoare;

14. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale directiei in vederea furnizirii datelor si informatiilor necesare
intocmirii rapoartelor statistice, a situatiilor, informarilor, analizelor;

15. fntocm85‘re rapoarte privind indicatorii de asi stentd sociald si incluziune socialj;

16. Asigura verificarea in baza de date a Directiei Management Fiscal si Control Venituri din cadrul Municipiului
Mangalia, a persoanclor care solicita acordarea de beneficii sociale sau servicii sociale, sub aspectul achitirii
obligatiilor de plata la bugetul local, a detinerii in proprietate sau in folosintd de bunuri mobile sau imobile, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, ale Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat si ale Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru susfinerea familiei:

17. Analizeazi trimestrial stadiul aplicrii masurilor din programul pentru prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale;

18. Tntocmeste anual raportul privind realizarea masurilor din programul pentru prevenirea si combaterea
marginalizrii sociale, pe care il transmite, in termen legal, Agentiei Judefene pentru Plafi si Inspectie Sociala
Constanta:
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19. Pastreaza confidentialitatea datelor din cadrul biroului;

20. Réspunde de arhivarea anuala a documentelor compartimentului si predarea acestora la arhiva di reciiei;

21. Indeplineste orice alte masuri si actiuni de asistenti sociali stabilite de legislatia in vigoare, hotirari ale Consiliului
Local al Municipiului Mangalia, sau dispozitii ale primarului municipiului Mangalia;

22. Colaboreazd in vederea indeplinirii atributiilor specifice directiei, cu urmatoarele institutii: Agentia Judeteani
pentru Plati si Inspecfie Sociald (A.J.P.LS.), Politia Municipiului Mangalia, Directia Generala de Asistenta Sociali si
Protectia Copilului Constanta (D.G.A.S.P.C.), alte organisme de interes local 51 national;

23. Solufioneazi toate cererile i petitiile aflate in competenta biroului si raspunde in termen petitionarilor:
24. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat:

25. 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
modificirile §i completarile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici ciarora le-a fost delegatid aceasta
atributie;

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

Activitatea biroului pe problemele romilor din cadrul acestui compartiment constd in solutionarea diverselor
probleme ale cetitenilor de etnie roma, implementarea si aducerea la cunostinti a diverselor programe pe probleme de
romi, si are urmatoarele atributii:

L. Asigura medierea intre autoritatitile publice si comunitatea romilor;

2. Actioneazi pentru identificarea situatiilor de risc din comunitate si pentru rezolvarea problemelor cu care se
confrunta romii;

3. Asigura consilierea membrilor comunitatii:

4. Actioneazd impreund cu reprezentanti ai birourilor Judetene pentru romi. consilieri pentru romi, organizatii
neguvernamentale §i reprezentanti alesi ai comunitatii romilor in vederea evalusirii principalelor nevoi ale populatiei
de romi i aplicrii programului de sprijinire a acestora;

5. Actioneazi in vederea elaborarii si realizirii de programe, proiecte si strategii privind incluziunea cetatenilor romani
apartinand minorititii rome;

6. Aduce la cunostinta membrilor comunititii principalele posibilitafi oferite de Strategia Guvernului Romaniei de
incluziune a cetatenilor roméni apartinand minoritétii rome;

7. Planifici, organizeaza, coordoneazi si desfisoara activitati pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in
Strategia Guvernului Roméniei de incluziune a cetatenilor romani apartinand minoritatii rome:

8. Asigurd monitorizarea implementirii masurilor din planul local de masuri privind incluziunea cetitenilor romani
aparfinand minoritatii rome si formuleaza propuneri in vederea imbunatatirii acestora;

9. Realizeaza evidenta persoanelor de etnie romi din municipiul Mangalia si monitorizeaza evolutia situatiei si
problematicii persoanelor si colectivitatii rome;

10. Actioneaza in vederea elaboririi si realizarii de programe, proiecte i strategii privind integrarea comunitari a
romilor;

11. Realizeazd diagnoza sociald la nivelul Municipiului Mangalia, prin evaluarea nevoilor sociale ale comunititii,
realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunittii in vederea prevenirii §i depistirii
precoce a situaiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;

12. Colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privati si
serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum
si Ministerului Muncii si Protectiei Sociale, la solicitarea acestuia;

13. Evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii familiilor $i
persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociali.
14.Solutioneaza toate cererile si petitiile aflate in competenfa biroului §i rdspunde in termen petitionarilor:
I5. Asigurd arhivarea si predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primariei, conform
Nomenclatorului arhivistic aprobat;

16. 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
modificarile i completirile ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceasta
atributie;

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

3.15.1.5 - Compartimentul Strategii Proiecte in Domeniul Asistentei Sociale si Relatia cu Asociatiile si F undatiile
Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

57



Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Compartimentul colaboreazi cu
compartimentul juridic din cadrul Directiei in vederea elaboririi proiectului Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale necesare la nivelul municipiului Mangalia.

Obiective principale

1. Elaboreazi proiectul Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor in concordanti cu strategiile nationale elaborate;
2. Elaboreazd planul operational pentry implementarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale la nivelul
municipiului Mangalia;

3. Asigurd implementarea proiectelor aflate in desfasurare;

4. Monitorizeaza proiectele aflate in desfasurare;

5. Centralizeazi si tine evidenta tuturor proiectelor pe care Directia Asistentd Sociala le deruleazi;

6. Realizeazi raportari solicitate de diferite inst itutii cu privire la stadiul proiectelor implementate;

7. Colaboreaza cu ONG-uri care desfasoara activitati in domeniul asistentei sociale pentru derularea in parteneriat a
proiectelor;

8. Posteazi si actualizeazi permanent pagina de internet a institutiei;

9. Participa la diferite conferinte, seminarii, prezentari de proiecte:

10. Intocmeste baza de date, pe care o actualizeazi perioadic, cu privire la asociatiile, organizatiile si institutiile cu
care incheie protocoale si contracte de colaborare;

1. Colaboreazi cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul directiei si din aparatul de specialitate al
primarului pentru identificarea nevoilor sociale ale comunititii locale:

12. Solutioneaza toate cererile si petitiile aflate in competenta biroului si raspunde in termen petitionarilor;

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

14. Asigurd transparenfa §i 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 modificarile i completarile
ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegata aceasta atributie;

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

3.15.2 - Compartimentul Autoritate Tutelari

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale compartimentului:

1. intocmegte dispozitii si referate pentru incuviinare vanzare-cumpdrare bunuri minori si bolnavi:

2. Intocmeste dispozitii, referate si anchete sociale pentru contracte intrefinere persoane varstnice $i asista persoanele
varstnice la incheierea contractelor de intrefinere;

3. Comunica dispozitiile peteniilor. Urmareste aducerea lor la indeplinire si inregistreazd dispozitiile in evidenta
compartimentului;

4. Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in procesele de divort, reincredintare minori, stabilire
domiciliu minori, stabilire pensie intrefinere minori si modificarea acesteia, stabilire program vizitd minori:

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

6. Oferd consiliere parintilor cu privire la solufionarea problemelor privind minorii, probleme atét de ordin moral, cat
si juridic, privind administrarea sau marirea patrimoniului acestora:

7. Ofera consiliere partilor adverse aflate in proces de divort, cu privire la limitele implicarii unui minor in procesul
mentionat, atitudinea parinilor faid de minor, cat si pozitia avuta de fiecare parinte in procesul cresterii si educarii
copilului, pani la pronuntarea instantei, dar mai ales dupa ce va fi stabilitd incredintarea;

8. Intocmeste documentatia necesard restituirii anumitor sume de bani consemnate pe numele minorilor sau bolnavilor
si controleazi modul cum acestia sunt cheltuiti;

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

10. Asigurd transparenta §i 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 modificarile si completarile
ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cdrora le-a fost delegatd aceasta atributie, urmandu-se “Procedura
gestiondrii §i comunicarii informatiilor de interes public” previzuta la Capitolul 4 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 4.1;

11. Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului i H.C.L..
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3.15.3 - Serviciul Fond Locativ

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale biroului:

1. Tine evidenta contractelor de inchiriere a locuinelor si terenurilor aferente acestora, emite facturi pentru contractele
de inchiriere si le comunica debitorilor:

2 intocme;ste contracte de inchiriere, 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;

4, fntocmeg;te s1 gestioneazi baza de date reala si actualizata, inclusiv in format electronic, a contractelor de inchiriere
pentru imobilele proprietate publica sau privata a municipiului;

5. Colaboreaza si conlucreazi pentru solufionarea unor probleme complexe cu toate directiile de specialitate din cadrul
primariei;

6. Intocmeste referate de specialitate i expuneri de motive la proiectele de hotirari ale Consiliului Local in domeniul
reglementarii contractelor de inchiriere pentru imobilele proprietate publica sau privati a municipiului;

7. Intocmeste si inainteazi directorului execuliv centralizatorul listelor de ramasife si de suprasolviri pe tipuri de
contracte;

8. Analizeaza, verifica si prezinti directorului executiv. in cadrul competenelor sale, propuneri in legatura cu acordarca
de aménari, esalondri, reduceri, restituiri de redevente, chirii etc. §i penalitati de intarziere, in vederea propunerii acestor
masuri spre aprobare Consiliului Local;

9. Tine evidenta nominald si centralizati a debitelor curente §i restante, a penalitatilor de intérziere si asupra incasarii
chiriilor;

10. Efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si stabilirea altor venituri ale
bugetului local;

11.Gestioneazi dosarele aflate pe rolul instantelor Judecatoresti in care Primaria Municipiului Mangalia este parte si
activititile conexe;

12. Reprezinta in instanta interesele Primiriei Municipiului Mangalia;

13. Tine evidenta chiriilor, nominal pentru fiecare persoana fizica in parte si urméreste platile efectuate de acestea;
14. Urméreste si raspunde de intocmirea si transmiterea adreselor, ingtiintarilor si notificarilor, precum si a altor
documente in vederea derulirii in bune conditii a contractelor, att prin posta, ct si pe teren, in termenele legale;

15. Urmdreste i analizeazi permanent situatia debitelor restante pe contribuabili §i ia masuri pentru incasarea acestora;
16. Verifica periodic impreuni cu comisia de verificare a locuintelor modul in care chiriasul intrefine locuinta,
comunicé constatirile de incilcare a clauzelor contractuale, in vederea luirii masurilor de remediere;

17.8olutioneazi toate cererile si petifiile aflate in competenta biroului gi raspunde in termen petitionarilor;

18. Asigurd arhivarea gi predarea actelor pe care le intocmeste la arhiva primériei, conform Nomenclatorului arhivistic
aprobat;

19. Asigura transparenta si 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 modificirile si completarile
ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegatd aceastd atributie, urmandu-se "Procedura
gestiondrii §i comunicirii informatiilor de interes public” prevazuta la Capitolul 4 - Reguli si proceduri de lucru
generale pet. 4.1;

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

3.15.4 - Compartimentul Cabinete Medicale Scolare

Compartimentul asigurd asistenta medicald pentru prescolarii/elevii care frecventeaza gradinitele /scolile/liceele din
municipiul Mangalia.

Subordonare: directorului executiv

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale cabinetului stomatologic:

I. Aplica masuri de igiena orodentara, de profilaxic a cariei dentare si a afecfiunilor orodentare;

2. Efectueaza examinari periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor si elevilor si trimit la specialist cazurile care
depasesc competenta cabinetului stomatologic scolar;

3. Depisteaza activ §i dispensarizeazi afectiunile orodentare;

4. Urmireste dezvoltarea armonioasi a aparatului dento-maxilar, prin conservarea si refacerea morfologiei dentare;
5. Urmireste refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari $i permanenti;

6. Asigura profilaxia functionala de conditionare a obiceiurilor vicioase;

7. Examineaza parodontiul in vederea deceldrii semnelor clinice de debut al unei imbolnaviri cronice;
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8. Examineazi, stabileste diagnosticul si efectueaza tratamentul cariilor dentare;
9. Efectueazi interventii de mics chirurgie stomatologica (extractii de dinfi, incizii de abeese dentare);

Atributiile cabinetelor medicale scolare:

1. Furnizeaza tratamentul adecvat $i respectd conditiile de prescriere a medicamentelor previzute in nomenclatorul de
produse medicamentoase de uz uman, conform reglementarilor in vi goare;

2. Acorda primul ajutor, in caz de urgentd, in colectivitatile arondate;

3. Consemneaza in fisa personali a tuturor pacientilor;

4. Aplica si controleaza respectarea masurilor de igiend si antiepidemice;

5. Colaboreazi cu medicul scolar de medicina generala §i cu medicul de familie sau de alte specialitéfi pentru
prevenirea bolilor;

6. Elibercazi scutiri medicale pentru absente din motive stomatologice, in condifiile stabilite prin norme ale
Ministerului Sanatatii si Familiei;

7. Raporteaza anual conducerii, directiei de sanitate publica judefene starea de sanitate orodentara a copiilor si tinerilor
din colectivititile arondate;

8. Intocmeste la sfarsitul fiecarui ciclu de invatimant bilantul de sanatate orodentara care va insoti copiii si tinerii in
ciclul urmitor;

9. Efectueazi examinarca periodica a elevilor, semnalénd parintilor si medicului, dupd caz, aspectele deosebite
constatate;

10. Efectueazi triajul epidemiol ogic tuturor elevilor dupa fiecare vacan{a, precum si alte triaje, atunci cand este cazul;
11. Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in gradinite, scoli si licee;

12. Efectueaza controlul igienico-sanitar al spatiilor de invatamant;

13. Trimite la specialistii din unitifile de asistenta medicala ambulatorie de specialitate, elevii din evidenta speciala si
consemneaza rezultatele acestor examiniri, in fisele medicale;

14. Vizeaza scutirile medicale de la frecventarea scolii, cu consemnarea in fisele medicale din scoald a diagnosticului
bolilor pentru care au absen tat;

I5.Verifica prezentarea de avize epidemiologice de citre copiii care au lipsit o perioada de peste 3 zile din institutia
de inviamant.

16. Efectueazi §i administreazi tratamentul prescris in urma consultatiei;

17. Urmdreste §i administreaza tratamentul cronic al copilului;

18. Efectueazi catagrafia imunizirilor dupa calendarul vaccinarilor si completeaza registrul vaccinarilor:

19, indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozifii ale Primarului i H.C.L..

3.15.5 - Serviciul Administrare Centre

Coordoneaza activitatea de consiliere $i implementarea serviciilor sociale necesare reintegrarii sociale a beneficiarilor
din cadrul Caminului de Bé#trani si a centrului pentru cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor de vérsta
anteprescolara Crega nr. 3.

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

3.15.5.1 - Ciiminul de Bitrani

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale:

1. Scopul serviciului social este furnizarea de servicii sociale persoanelor varstnice in conformitate cu Legea nr.
17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice, republicati, Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale cu
modificdrile si completarile ulterioare;

2. Caminul de batréni are program permanent, activitatea fiind acordarea de ingrijire in regim rezidential a persoanelor
varstnice;

3. Conditii si suport pentru igiena personal: se asigura materiale de igiena corporald. deparazitare si spalarea hainelor;
4. Adapost: conditii optime de cazare:

5. Se ofera 3 mese calde pe zi si doua gustari in limita alocatiei minime de hrana aprobate prin hotarare de guvern;

6. Servicii de consiliere sociali: asigurate de asistentii sociali;

7. Asistentd si consiliere medicala primar;

8. Servicii de consiliere psihologica:

9. Furnizeazi servicii sociale in vederea indeplinirii obiectivelor stabilite in conformitate cu strategiile si 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.

I1. Deruleaza activitati in care primeaza 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 si financiare si se preocupa permanent pentru asigurarea continuitatii
serviciilor sociale furnizate pentru indeplinirea standardelor de calitate §i pentru cresterea calitatii serviciilor sociale;
13. Asigurd cazarea, hrana, cazarmamentul si conditiile igienico-sanitare corespunzitoare persoanelor vrstnice,
beneficiare (servicii de coafura, manichiura, pedichiuri, cosmetica, masaj). precum si intretinerea si folosirea eficients
a bunurilor din dotare;

14. Asigurd asistenta medicala curents de specialitate, ingrijire si supravegherea persoanelor varstnice rezidente:

I5. Asigura accesul beneficiarilor la servicii de sanatate, informare, cultur, etc.;

16. Evalueaza si reevalueaza periodic din punct de vedere psiho-socio-medical toti beneficiarii, intocmeste si aplica
pentru fiecare beneficiar Planul Individualizat de Asi stenta si Ingrijire cu cele trei programe Programul Individual de
Ingrijire si Asistentd Medicald, Programul Individual de Recuperare si Programul Individual de Integrare/Reintegrare
Sociali;

17. Organizeazi activitati de socializare in vederea relationdrii beneficiarilor cu mediul exterior institutiei;

18. Acorda sprijin, consiliere si informare atat familiilor, cat si beneficiarilor privind problematica sociala (probleme
familiale, juridice, psihologice &to.);

19. Faciliteaza cunoagterea si respectarea de citre benefici ari a drepturilor si obligatiilor ce le revin, conform gradului
lor de intelegere;

20. intocmegte proiecte si programe proprii care asigurd cresterea calitatii activitatii de protectie speciala a persoanelor
varstnice, potrivit politicilor si strategiilor nationale, judetene si locale;

21. Consiliere i consultantd juridica — 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 ofera ajutor
in elaborarea unor documente si orientarea citre institutiile competente. Consultanta juridicd este asigurata de catre
serviciul juridic.

22. Consiliere cu familia.

23. Réspunde de gospodarirea rationali a energiei, a apei, combustibililor, rechizitelor $i a consumabilelor de birou,
precum si a altor materiale de uz gospodaresc;

24. Asigura materialele necesare bunei desfagurari a activitatii caminului;

25. Intocmeste referate de necesitate pentru achizifionarea bunurilor si asigurarea serviciilor necesare bunei functionari
a activitatilor ciminului;

26. Urmareste lucririle de reparatii, recompartimentari, moderniziri si lucrari de orice alti naturi;

27. Depisteazi si remediazi orice defectiune sau disfunctie care ar influenta buna desfisurare a activititilor de orice
fel;

28. Asigura pregitirea si servirca unei cantitafi rafionale de hrana:

29. Asigura misurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munci si inbolnavirilor profesionale;

30. Informeaza operativ Directia Asistentd Sociald asupra accidentelor de munci produse in unitate sau asupra
problemelor de sanatate ale personalului, aparute in timpul programului de lucru;

31. Efectueaza examinarea periodicd a persoanelor varstnice, semnaland medicului, dupa caz, aspectele deosebite
constatate;

32. Completeazi formuralele medicale: refete medicale, contracte de inscriere pe lista de pacienti. fise medicale:

33. Participd la transmiterea directa a rapoartelor citre autoritati: Direcfia de Sanitate Publica, Casa de Asiguriri de
Sanatate;

34. Actualizeaza fisele medicale ale beneficiarilor;

35. Acorda primul ajutor. in caz de urgenta;

36. Respecta intimitatea fiecarui pacient, confidentialitatea actului medical:

37. Insoteste beneficiarii la efectuarea examenelor de specialitate, explorarilor medicale si dupa caz, pentru efectuarea
tratamentelor recuperatorii;

38, Intocmeste meniuri, efectueaza anchete alimentare periodice pentru verificarea respectirii unei alimentatii rationale
in c&min, controland zilnic proprietaile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie $i modul de functionare a
agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

39. Efectueazi zilnic curitenia in condifii corespunzatoare a spatiului repartizat, raspunzand de starea igienici a
blocului alimentar, magaziilor, cori doarelor, salii de mese, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

40. Curata si dezinfecteazi zilnic baile si toaletele cu materialele si ustensilele folosite numai in aceste locuri;

41. Efectueazi aerisirea periodici a dormitoarelor si raspunde de mentinerea curajeniei corespunzitoare a acestora.
precum gi schimbarea periodica a lenjeriei;
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43, Efectueazi toaleta, imbricarea, dezbricarea si curdtenia beneficiarilor dependenti;

45. Termina pregatirea hranei cu cel putin 30 de minute inaintea servirii mesei;

46. Recolteazi zilnic probe de mancare din fiecare vas, asigurand pastrarea lor in conditii corespunzétoare 36 de ore;
47. Respecti standardele de calitate a preparatelor realizate si termenele de executie ale acestora:

48. Pastreazd regulile de igend personald si poartd intotdeauna echipament de protectie curat (boneta, halat. sort,
manusi) la prepararea hranei;

49. Efectueazi toate lucririle specifice de spilare, uscare, calcare a lenjeriei, echipamentului special si stergarelor,
conform normelor igenico — sanitare;

50. ntretine incdperea spalitoriei in concordanta cu cerinele igenico - sanitare;

51. Efectueaza zilnic dezinfectia suprafefelor, a utilajelor si rafturilor de depozitare a lenjeriei curate;

52. Monitorizeazi intrarea sau i esirea din cimin, astfel incat si impiedice persoanele neautorizate s3 intre in cladire;
53. Permite accesul in cimin numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;

54. Efectueazi controlul la intrarea §i iegirea din incinta unitatii a persoanelor, materialelor si altor bunuri;

55. Asiguri formalitatile necesare pentru inhumarea beneficiarilor decedati fara apartindtori;

56. Cunoaste §i pune in aplicare prevederile legale privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor vérstnice, persoanelor fird adapost, tinerilor care au parasit sistemul de
protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum $i pentru serviciile acordate in
comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale;

57. Solutioneazi toate cererile si petitiile aflate in competenta biroului si raspunde in termen petitionarilor:

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

59. Asigurd 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 modificarile §i completarile
ulterioare, cu sprijinul functionarilor publici cirora le-a fost delegati aceasta atributie;

60. fndepline.ste si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L..

3.15.5.2 - Cresa Nr. 3

Misiunea Centrului Cresa nr. 3 Mangalia este de a asigura servicii integrate de ingrijire, supraveghere si educatic a
copiilor de varsta anteprescolari si de a dezvolta programe de educatie timpurie adecvati varstei, nevoilor, potentialului
de dezvoltare si particularitatilor acestora.

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Atributiile principale ale cresei:

Cresele oferd, pe timpul zlei, servicii integrate de Ingrijire, supraveghere si educatie timpurie copiilor de varsti
anteprescolara.

Principalele servicii acordate:

a) asigura servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu vérsta anteprescolari, prin personalul angajat specializat:
b) asigura un program de educatie timpurie adecvat véarstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularititilor
copiilor cu vérsta anteprescolara, prin personalul specializat angajat;

¢) asigurd supravegherea stirii de sanatate si de igiena a copiilor si acorda primul ajutor si ingrijirile medicale necesare
in caz de imbolnavire, pana la momentul preludrii copilului de sustinatorul legal sau al internarii intr-o unitate medicali,
dupd caz, prin personalul angajat specializat;

d) asigurd nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personal specializat;

¢) colaboreazz cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizeazd o relatie de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin personalul specializat;

f) asigura consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor, prin personalul angajat specializat;

g) contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sii $i sesizeaza
institutiile abilitate in acest sens, prin personalul angajat specializat.

h) semnaleazi directorului Directiei Asistentd Sociali orice element prin care se constata abuzarea copilului, neglijarea
acestuia de catre familie §i / sau urme ale violentei;

i) administratorul cresei gestioneazi dosarele de inscriere cresa;
1) personalul acorda servicii sociale respectand drepturile si libertatile fundamentale ale copilului, avind o atitudine
corectd faja de acestia, plini de afectivitate.

2. Tipurile de activitati desfasurate cu copiii in unitdtile in care se ofera servicii de educatie anteprescolard sunt:

a) jocul cu juciria, jocul simbolic, jocul senzorial. jocul cu nisip si apa, jocul de constructie, Jjocul didactic;

b) activitati artistice si de indeménare: desen, pictura, modelaj, activitati practice si gospodaresti;

c) activitati de muzica si de miscare: auditii. jocuri muzicale, Jocuri cu text si cant, cantece, euritmie;
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d) activititi de creatie si de comunicare: povesti ri, memoriziri, lucrul cu cartea, citire de imagini;

e) activitati de cunoastere: observari, lecturi dupd imagini, activitdti matematice. convorbiri, jocuri didactice,
experimente:

f) activitati in aer liber: plimbri, Jocuri la nisipar, jocuri §i intreceri sportive, utilizarea aparatelor de joaca.

3. Raspunde de gospodarirea rafionald a energiei, a apei, combustibililor, rechizitelor si a consumabilelor de birou,
precum si a altor materiale de uz gospodiresc;

4. Asigurd materialele necesare bunei desfasurari a activitatii cresei;

5. Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea bunurilor si asigurarea serviciilor necesare bunei functionari
a activitatilor cresei;

6. Urmareste lucririle de reparatii, recompartimentiri, moderniziri $i lucréri de orice alta natura;

7. Depisteaza si remediazi orice defectiune sau disfunctie care ar influenta buna desfasurare a activitétilor de orice fel:
8. Asigura pregitirea si servirea unei canti tafi rationale de hrani;

9. Asigura miasurile necesare pentru prevenirea accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale:

10. Informeazi operativ Directia Asistentd Socials asupra accidentelor de munei produse in unitate sau asupra
problemelor de sanitate ale personalului, aparute in timpul programului;

11.Raporteazi anual conducerii, directiei de sinatate publica Jjudetene starea de sandtate orodentard a copiilor din
colectivitatile arondate;

12. Tntocmeste la sfarsitul fiecirui ciclu de inva{amant bilanful de sinitate orodentars care va insoti copiii in ciclul
urmator;

13. Efectueaza examinarea periodici a copiilor, semnaldnd parintilor $1 medicului, dupa caz, aspectele deosebite
constatate;

14. Efectueaza triajul epidemiologic tuturor copiilor dupa fiecare vacanta, precum i alte triaje, atunci cind este cazul;
15. Executé actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in crega;

16. Efectueazi controlul igienico-sanitar al spatiilor de invatimant;

17. Vizeazi scutirile medicale de la frecventarea cresei, cu consemnarea in fisele medicale din cresd a diagnosticului
bolilor pentru care au absentat:

18. Verificd prezentarea de avize epidemiologice de citre copiii care au lipsit o perioada de peste 3 zile din institutia
de invitamant.

19. Urmareste si administreaza tratamentul cronic al copilului;

20. Efectueazi catagrafia imunizirilor dupa calendarul vaccingrilor $i completeazi registrul vaccinarilor;

21. Gestioneaza medicamente, materiale igenico-sanitare, instrumentar. raspunde de pastrarea si utilizarea lor in
conditii igenice si de sterilitate;

22. Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in cresd;

23. Intocmeste meniurile si efectueazd anchetele alimentare periodice pentru verificarea respectirii unei alimentatii
rationale in cresd, controldnd zilnic proprietédtile organoleptice ale alimentelor scoase din magazie si modul de
functionare a agregatelor frigorifice din blocul alimentar;

24. Realizeaza activititi de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de
independenta prin activitafi de perfectionare a ortostatismul ui, a mersului, a alergarii, controlului vertical, deplasarea
pe verticald, motricitatea fini;

25. Realizeaza activitati care vizeazi dezvoltarea comportamentului socio-afectiv, prin programe ce urmaresc
diferentierea reactiilor afective, imitafia §i comunicarea afectivi, activitafi de joc cu adultul si copiii, formarea si
perfectionarea deprinderilor de autoservire;

26. Asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal ce cuprinde activitdi ce vizeaza deprinderea
limbajului pasiv si a limbajului activ. structura gramaticald a limbajului, perfectionarea pronuntiei;

27. Comunici in scris parintilor, reprezentantilor legali ai copiilor, prin jurnalul de legatura al copilului, trimestrial sau
ori de cite ori este necesar, orice element care necesitd luarea unor masuri sau a ciror cunoastere de catre
parinti/reprezentanti legali este necesara pentru dezvoltarea armonioasa a copiilor;

28. Efectueazi toate lucrarile specifice de spalare, uscare, célcare a lenjeriei, echipamentului special, conform normelor
igenico — sanitare;

29. Asigura schimbul de lenjerie dupa necesitate;

30. Efectueazi curitenia zilnica la locul de muncd, la terminarea programului de lucru $i curdfenia generald - lunar;
31. Efectueazi zilnic dezinfectia suprafetelor, a utilajelor si rafturilor de depozitare lenjeriei curate;

32. Pregateste ménciturile din refetarul unitétii. in conformitate cu standardele in vi goare;

33. Verifica greutatea ratiilor de carne, la infroducerea alimentelor in cazan,

34. Termina de pregatit hrana cu cel putin 30 de minute inaintea servirii mesei;

35. Recolteazi rilnic probe de mancare din fiecare vas, asigurand pastrarea lor in conditii corespunzitoare 36 de ore;
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36. Asigura implementarea $i mentinerea standardelor de pastrare §i depozitare a produselor, semipreparatelor si
preparatelor alimentare cu respectarea normelor igenico — sanitare in vigoare:

37. Respectd standardele de calitate a preparatelor realizate si respectarea termenelor de executie ale acestora;

38. Controleazi starea si calitatea alimentelor achizifionate, lucrarilor de reparafii si intrefinere si a instalatiilor
aferente;

39. Efectueaza triajul epidemiologic si prezinta medicului cazurile de boala depistate;

40. Efectueaza toaleta. imbrécarea, dezbricarea si curdfenia copiilor;

41. Particip efectiv la formarea bunelor deprinderi ale copiilor, la realizarea concreti a programului de viata al
copiilor;

42. Preggteste spatiul scolar in vacanie, in vederea inceperii anului scolar in conditii optime;

43. Efectueazi zilnic, curitenia in conditii corespunzitoare, rispunde de starea igenicd a blocului alimentar, magaziilor,
coridoarelor, salii de mese, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

44. Curéf §i dezinfecteazi zilnic, biile $i toaletele cu materialele si ustensilele folosite numai in aceste locuri:

45. Efectueazi aerisirea periodica a sililor de clasa, a dormitoarelor i raspunde de menfinerea curéteniei a acestora,
precum si schimbarea periodici a lenjeriei:

46. Tndep[in&qte si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului i H.C.L...

3.15.6 - Serviciul Tehnic, Administrativ, Club Pensionari

Subordonare: directorului executiv si sefului de serviciu

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Principalele obiective ale biroului tehnic, administrativ:

1. Sarcinile sunt indeplinite printr-o colaborare s1 conlucrare a echipei permanenti cu membri; echipei in care lucreazi
astfel incét sa se asigure corelarea actiunilor intreprinse si a termenelor;

2. Optimizarea permanenti a activitatilor administrative ale institutiei;

3. Asigurd utilizarea rationald a materialelor consumabile, urmérind buna intretinere a cladirilor, instalatiilor, ficénd
propuneri de reparatii si intretinere;

4. Raspunde de utilizarea corecti a utilitatilor in toate spatiile comune;

5. Efectueaza reparatiile si remediaza defectiunile care ar putea influenta buna desfasurare a activititilor de orice fel
din cadrul institutiei;

6. Raspunde de activitatea personalului de intretinere, de folosirea eficients a programului de lucru;

7. Creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale persoanelor cu
dizabilititi;

8. Tndepline§t_e si alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului si H.C.L...

Scopul Clubului de pensionari este de prevenire si/sau limitare a unor situatii de dificultate si vulnerabilitate care pot
duce la marginalizare sau excluziune soci ala, promovand participarea persoanelor vérstnice [a viata sociald si cultivarea
relatiilor interumane.

Programele de integrare/reintegrare sociala cuprind:

(1) Activitati pentru prevenirea marginalizrii sociale si sprijinirea pentru integrare/reintegrare sociali:

a) activitati informative (lectura presa, carti, vizionare programe TV, auditii radio, muzicale);

b) grupuri de discutii tematice ( teme medicale, sociale, distractive, lansari de carte);

¢) jocuri de grup (jocuri de carti, sah, table, rummy, darts, tenis de masa, jocuri distractive).

(2) Servicii de consiliere, informare sociali $i Indrumare socio-administrativi:

a) activititi de consiliere sociala;

b) activitati de informare socials,

Programele de recuperare/rebilitare functionald cuprind:

a) activitati de consiliere psihologica;

b) antrenament cognitiv (grup sau individual).

Beneficiarii serviciilor sociale acordate in Clubul de Pensionari Mangalia sunt pensionarii cu domiciliul stabil in
municipiul Mangalia.

Actele necesare pentru nscrierea in centrul de zj sunt urmatoarele;

a) copie buletin sau carte de identitate;

b) copie cupon de pensie;

-¢) adeverin{a de la medicul de familie din care s3 reiasa ca nu sufera de boli infectioase sau neuropsihice, care pot
afecta integritatea celorlalte persoane care fac parte din club;

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate in Clubul de Pensionari au urmatoarele drepturi:

a) sé li se respecte drepturile si libertatile fundamentale, fira discriminare pe bazdl de rasa, sex, religie, opinie sau orice
alta circumstanti personala ori sociala;
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b) sa li se asigure pistrarea con fidentialitatii asupra informatiilor furnizate si primite;

C) sa-si exprime liber opinia cu privire la serviciile oferite:

d) de a fi informat, in timp util si in termeni accesibili, asupra oportunitatii acordarii altor servicii sociale;

Persoanele beneficiare de servicii sociale furnizate de Clubul de Pensionari au urmatoarele obligatii:

a) sa furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiala, sociala, medicala si economici si si permita
furnizorului de servicii sociale verificarea veridicitatii acestora;

b) de a avea o finuta decents, igiena corporald adecvati $i un limbaj de comunicare corespunzator unei colectivititi;
¢) este interzis consumul de alcool sau frecventarea clubului in stare de ebrietate;

d) de a avea un comportament decent, de a respecta atat colegii cat si personalul, fara conversatii sau remarci
nepoliticoase care pot leza altd persoana:

e) este interzisa practicarea jocurilor de cirti, table, rummy, etc., pe bani.

Atributiile personalului administrativ sunt:

1. Asiguré zilnic si ori de céte ori este nevoie igienizarea si curdtenia spatiilor din incinta centrului;

3. Efectueaz zilnic §i ori de céte ori este nevoie dezinfectarea cu clor a spatiilor destinate grupurilor sanitare din cadrul
Clubului;

4. Respectd programul de munc:

5. Sarcinile de serviciu nu sunt limitative $i se vor completa ori de céte ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii;
6. indeplinegte $i alte atributii stabilite prin dispozitii ale Primarului gi H.C.L..

Atributiile personalului de conducere:

1. Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfagurate de personalul Clubului de pensionari si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariafii care nu isi indeplinesc in mod corespunzitor
atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale;

2. Asigura buna desfisurare a raporturilor de munci dintre angajatii clubului/ serviciului;

3. Desfésoara activitafi pentru promovarea imaginii clubului in comunitate:

4. Ia in considerare $i analizeazi orice sesizare care ii este adresati, referitoare la incaleari ale drepturilor beneficiarilor
in cadrul serviciului pe care il conduce;

5. Raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita competentei,
masuri de organizare care si conduci la imbundtatirea acestor activitati sau, dupd caz, formuleazi propuneri in acest
sens;

6. Organizeaza activitatea personalului $1 asigurd respectarea timpului de lucru §i a regulamentului de organizare si
functionare;

7. Asigura comunicarea i colaborarea permanenta cu Directia Asistentd Sociala. cu alte institutii publice locale si
organizatii ale societitii civile active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

8. Respecta normele de protectie a muncii si a reglementarilor in domeniul situatiilor de urgentd, participand la
sesiunile de instruire in domeniu.

CAPITOLUL 4 - REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimente din aparatul de specialitate al
Primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a atributiilor prevazute de prezentul regulament,
Prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de funcfionare, care sunt obligatorii pentry
toti salariafii aparatului de specialitate.

4.1 - Procedura gestionirii si comunicirii informatiilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces |a informatiile de interes public, modalitatea
prin care se asigurd informarea eficients $i corectd a cetafenilor care soliciti informatii de interes public in conformitate
cu legea mai-sus menfionat este urmitoarea:

1. Se inregistreazi solicitarea in registrul electronic de evidentd a cererilor;

2. Persoana desemnati s3 se ocupe cu aplicarea prevederilor acestei legi identifica carui compartiment se adreseazs
solicitarea formulati si directioneazi cererea catre directia care poate furniza informatiile solicitate;

3. Tn acelasi timp ingtiinfeaza solicitantul n scris, in termen de 10 zile de la data primirii cererii asupra faptului ci
cererea formulata a fost Tnaintaté catre directia respectiva.

4.In functie de complexitatea si volumul lucrarilor documentare, informatiile transmise de citre aceste directii vor
putea fi comunicate in acest termen de 10 de zile sau, dupa caz. in termenul legal de 30 de zile.

65



4.2 - Procedura privind programarea §i finerea audientelor

Procedura privind modalitatea efectuirii audientelor este reglementata prin Dispozitia Primarului si aceasta se
desfdsoari in urmatoarele conditii:

1. Cetitenii care doresc sd se Inscrie in audienta la Primar, Viceprimar se vor prezenta la Biroul Registraturi si
Informare Cetaeni:

2. Personalul incadrat la acest compartiment va intocmi (conform precizarilor primite de la primar §i viceprimar)
programarea persoanelor care vor fi primite in audients, intr-un registru special destinat acestui scop;

3. Totodatd vor anunia telefonic sau in scris persoanele programate in audientd, asupra datei gi locului tinerii
audientelor;

4. Responsabilitatea respectirii termenelor de programare a audientelor si a tinerii evidentei acestora revine exclusiv
personalului care a intocmit lista,

4.3 - Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatd in dotarea Primiriei Municipiului Mangalia

1. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de caleul a persoanelor din afara aparatului propriu al Primariei
Municipiului Mangalia.

2. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor stabilite;

3. Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordului sefului ierarhic superior;

4. Este interzis#i instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator:

5. Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai in interes de serviciu;

6. Este interzis accesul neautorizat la bazele de date sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fard acceptul
utilizatorului care are drept de acces:

7. Este interzis accesul in camera servere-lor, comunicarea problemelor sau defectiunilor apdrute se va face telefonic;
8. Salariatii au obligatia de a péstra confi dentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii;

9. 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;

10. Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal;

11. 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;

12. Un act normativ se va lista o singuri data si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment sau se va
consulta direct pe calculator;

13. Este interzisd copierea tipizatelor de acel asi fel la copiatoarele institutiei, acestea vor fi comandate la tipografie, in
baza referatelor de necesitaie si a modelelor solicitate de fiecare directie/ serviciu/ birou/ compartiment in parte.

4.4 - Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primiriei Municipiului Mangalia,
prin intermediul aplicatiei informatice de management a documentelor

1.Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale Primdriei Mangalia, atat cele externe, primite
din afara institutiei, cét si cele interne, generate in institutie, vor primi un numar de inregistrare din cadrul aplicatiei
informatice de management a documentelor.

2 anegis-trarea documentelor se va face numai de citre salariafii carora le-a fost acordat acest drept, care sunt
responsabili de confinutul si corectitudinea informatiilor introduse in baza de date.

3. Dreptul de a efectua Inregistriiri se atribuie in baza acordului verbal sau scris al sefului ierarhic superior al salariatului
respectiv. Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnaturd de predare/primire intr-un
borderou in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si
semnatura in clar a celui care a primit documentul.

4. Pentru a avea o evidenta corecti a circulatici documentelor, acestea vor ci reula fizic in acelasi timp si in acelasi mod
in care vor circula si electronic.

5. Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau invers.

6. Fiecare directie/ serviciu/ birou/ compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecirui tip de
document, astfel] incét si se elimine pe cat posibil intdrzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare.

7. Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare compartiment sau directie
in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostin{a tuturor celor implicati in rezolvarea problemei
respective.

8. Salariatii Primariei Mangalia au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a rispunde solicitarilor petentilor
in termenele de rezolvare precizate.
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9. Notele interne, transmise intre diferite directii/ servicii/ birouri/ compartimente, au termen de raspuns 24 ore de la
data primirii.

10. Salariafii Primériei 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 aplicafiei.

CAPITOLUL 5 - DISPOZITII FINALE

1. Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a Primariei Municipiului Mangalia,
asigurd organizarea activitaii si urmareste aplicarea corectd a legislatiei in vigoare.

2. Salariafii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si personal contractual si se
supun dispozitiilor legale privind Codul Administrativ si ale Codului Muncii.

3. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Mangalia este obligat:

a) s cunoascd si si respecte prevederile prezentului regulament;

b) s& manifeste grija, disciplind, initiativa si o bund colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice;

¢) sa isi indeplinesca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si s se
ab(ina de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii institufiei;

d) sa raspundd personal pentru confinutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor scrise pe care le intocmesc in
cadrul compartimentelor lor;

e) sa informeze cetajenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite i a tuturor drepturilor si sa-i trateze cu respect gi
demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor;

4. Toate compartimentele functionale din structura aparatului de specialitate al Primarului au obligatia de a pune la
dispozifia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile solicitate. Solicitarea si raspunsul se fac prin intermediul
Consiliului Local sau in mod direct, prin participarea la sedintele comisiilor de specialitate.

3. Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primériei Municipiului Mangalia, indiferent
de durata contractului de muncd, de durata raporturilor de serviciu, sau de modalitatea de ocupare a functiei publice
sau contractuale, si de functia detinuta.

6. Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupi sine aplicarea sanctiunilor
previzute de legislatia in vigoare.

7. In scopul modificarii si completirii prezentului Regulament de Organizare si Funcfionare, compartimentele
functionale din cadrul Primariei trebuie sa elaboreze un referat care sa cuprinda modificarile solicitate, semnat de seful
compartimentului respectiv, si obligatoriu de Primar.

8.  Prevederile  prezentului  regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare.

9. Prezentul regulament poate fi modificat prin hotirére a Consiliului Local, ori de céte ori necesitatile interne sau
legale de organizare si disciplina o impun.

10. Prezentul regulament cuprinde atributiile tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Mangalia, cu exceptia Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor si
Directiei Politia Locala.
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