Actualizat in urma emiterii H.C.L. nr. 386/2013

UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA
A MUNICIPIULUI GIURGIU

Aproba

REGULAMENT

de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului municipiului Giurgiu,

CAPITOLUL |. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Aparatul de Specialitate al Primarului municipiului Giurgiu, impreuna cu primarul,
viceprimarii $i secretarul municipiului, constituie o structura functionala cu activitate
permanenta care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului.

(2) Aparatul de Specialitate al al Primarului municipiului Giurgiu asigura intocmirea
actelor pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico — materiale necesare elaborarii
proiectelor de acte administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritatii
publice locale competente, precum si alte activitati necesare bunei functionari a
Primariei municipiului Giurgiu.

(3) Aparatul de Specialitate al Primarului municipiului Giurgiu indeplineste si alte
atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art. 2. Aparatul de Specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art. 3. Conducerea operativa a Aparatului de Specialitate al Primarului se exercita de catre
secretarul municipiului Giurgiu, admnistratorul public si directorii executivi.

Art. 4. Aparatul de Specialitate al Primarului igi desfagoara activitatea in sediul Primariei
municipiului Giurgiu din B-dul Bucuresti nr. 49-51

Art. 5. Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si
functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului se aproba prin hotarare a

Consiliului Local al municipiului Giurgiu, la propunerea primarului.



CAPITOLUL Il. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6. (1) Aparatul de Specialitate al Primarului are in structura functionala directii, servicii,
birouri si compartimente.
(2) Normele de structura pentru directii, servicii, birouri sunt stabilite prin Legea
161/2003.

Art. 7. Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului este, in
conformitate cu Hotararea Consiliului  Local al municipiului  Giurgiu,
nr. 260/2012 urmatoarea:

a). SERVICIUL JURIDIC AUTORITATE TUTELARA
b). COMPARTIMENT ADMINISTRATIE LOCALA

c). DIRECTIA DEZVOLTARE cu urmatoarele compartimente functionale :

« Serviciul Lucrari Publice-Investitii, Reparatii Intretinere

e Birou Proceduri Achizitii, Contracte

e Serviciul Strategii Proiecte Cooperare Interregionald cu urmatoarele
compartimente functionale in componenta:

+ Compartiment Programe Europene

« Biroul Strategii, Parteneriate si Proiecte de Mediu

d). DIRECTIA LOGISTICA cu urmatoarele compartimente functionale
 Biroul Administrativ
« Compartiment Protocol-Secretariat
« Biroul Relatii Externe Promovare si Cooperare
» Compartiment Mass — Media si Relatii Publice
e Compartiment Arhiva
« Compartiment Tehnologia Informatiei

e). CENTRUL DE INFORMARE $| CONSILIERE PENTRU CETATENI

f). DIRECTIA SERVICII PUBLICE cu urmatoarele compartimente functionale :
e Compartiment Control, Coordonare Asociatii de Proprietari
« Compartiment Invatamant, Cultura- Sport
« Biroul Administrare si Monitorizare Servicii de Utilitate Publica
« Biroul Pentru Situatii de Urgenta

g). DIRECTIA PATRIMONIU cu urmatoarele compartimente functionale:
Compartiment Fond Funciar si Registrul Agricol
Compartiment Patrimoniu, Evidenta Proprietati si Cadastru
Compartiment Urmarire Executare Contracte

e Serviciul Fond Locativ
h). ARHITECT SEF cu urmatoarele compartimente functionale:

« Compartiment Arhitectura Urbana si Amenajarea Teritoriului

¢ Serviciul Autorizatii $i Documentatii de Urbanism



i). DIRECTIA ECONOMICA cu urmatoarele compartimente functionale :

e Serviciul Bugete
e Compartimentul Financiar - Contabilitate
o Compartimentul Resurse Umane, Organizarea Muncii

j). COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

k). COMPARTIMENTUL CONTROL MANAGERIAL INTERN

I). COMPARTIMENT SISTEME DE MANAGEMENT

m). CABINETUL PRIMARULUI

CAPITOLUL Ill. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art. 8. In indeplinirea sarcinilor ce le revin, directorii si sefii compartimentelor functionale
independente, au urmatoarele atributii $i raspunderi comune:

(1)

(6)

(9)

Asigura planificarea $i  organizarea activitati  Tn cadrul directiei sau
compartimentului independent, pe obiective de lucru, pe compartimente si pe
fiecare angajat.

Asigura respectarea ordinei si disciplinei in munca de catre angajatii din
subordine si iau, sau dupa caz propun, masurile ce se impun in acest domeniu.
Intocmesc sau avizeaza, dupd caz, evaluarile performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordine.

Efectueaza, separat sau in comun, analize cu privire la solutionarea problemelor
locuitorilor municipiului Giurgiu si prezinta proiecte de hotarari sau dispozitii
autoritatilor locale competente.

Reprezinta directia in relatile cu celelalte compartimente functionale din cadrul
aparatului de specialitate sau in relatiile cu institutiile publice locale sau nationale,
serviciile publice ale ministerelor sau ale altor autoritati ale administratiei publice
centrale organizate in judet, agenti economici, organizatii neguvernamentale,
potrivit competentelor acordate de primar

Raspund de intocmirea corespunzatoare si in termen a sintezelor, rapoartelor si a
celorlalte lucrari din domeniul lor de activitate, precum si de Tnaintarea acestora la
forurile competente, dupa caz.

Asigura indeplinirea sarcinilor aferente domeniului lor de activitate, precum $i
intocmirea darilor de seama si a situatiilor statistice si transmiterea acestora,
potrivit legii, in termen institutiilor abilitate.

Asigura studierea si cunoasterea de catre fiecare angajat din subordine a
reglementarilor legale, specifice domeniului de activitate al directiei sau al
compartimentului independent.

Repartizeaza corespondenta adresata directiei $i asigura solutionarea acesteia in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare;, raspund de rezolvarea in
termenul legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor.

(10) lau masuri pentru asigurarea securitatii documentelor aflate in pastrare si asigura

arhivarea, selectionarea, inventarierea si predarea acestor documente la arhiva
primariei.



(11)intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari ce urmeaza a fi
promovate in consiliul local din domeniul sau de activitate
(12) Asigura implementarea Sistemului de Control Managerial

Art.9. SERVICIUL JURIDIC AUTORITATE TUTELARA

9.1. Se subordoneaza secretarului municipiului Giurgiu.

9.2. Este compartimentul functional care asigura:

(1) Legalitatea actelor administrative emise sau adoptate de autoritatile publice
municipale competente,

(2) Punerea in executarea hotararilor judecatoresti sau a mandatelor emise de
instantele de judecata in colaborare cu Politia Locala ;

(3) Formularea de actiuni, intdmpinari, apeluri, recursuri, note scrise, precum $i
pregatirea documentelor ce vor fi administrate ca probe in instanta;

(4) Reprezentarea municipiului Giurgiu in instantele judecatoresti,

(5) Realizarea atributiilor de autoritate tutelara.

9.3 Serviciul juridic autoritate tutelara are urmatoarele atributii principale:

(1) Asigura asistenta juridica atat compartimentelor din primarie cat si institutiilor si
directiilor subordonate direct consiliului local,

(2) Verifica legalitatea contractelor de vanzare-cumparare, de concesionare, de
achizitii, prestari servicii ori executare lucrari incheiate de Primaria municipiului Giurgiu cu
persoane fizice sau juridice si acorda viza Serviciului juridic-contencios.

(3) Solicita instantei legalizarea si investirea cu formula executorie a hotararilor
judecatoresti.

(4) Raspunde de aplicarea procedurilor de executare silita in termenul legal.

(5) Trimestrial intocmeste situatii privind stadiul punerii in executare a hotararilor
judecatoresti prin executor

(6) Primeste, inregistreaza si urmareste termenele fixate in citatii pentru dosarele in
care municipiul Giurgiu este parte.

(7) Formuleaza actiuni, Tntampinari, apeluri, recursuri, note scrise, adrese catre

instantele de judecata, cereri pentru eliberarea de certificate de grefa, cereri pentru

acordare de termene

(8) Reprezinta municipiul Giurgiu, conform Tmputernicirilor aprobate de primar, in

instanta, in dosare avand ca obiect;

e Revendicari.

e Acordare de deservituti.

¢ Actiuni in constatare de drept de proprietate.

e Actiuni privind obligatia de a face, desfiintare constructii efectuate fara
autorizatie.

e Actiuni de pretentii unde municipiul Giurgiu are calitatea de creditor.

e Actiuni privind rezilierea contractelor de inchiriere.

e Actiuni privind autoritatea tutelara.

e Actiuni in constatarea nulitatii absolute a ofertelor de donatie.

e Alte actiuni dispuse de primar.

(9) Pregateste documentele ce vor fi administrate ca probe in instanta, pentru

dosarele aflate pe rol, in care municipiul Giurgiu este parte.



(10) Asigura evidenta hotararilor judecétoresti in dosarele in care municipiul a fost
parte, solicita eliberarea certificatelor de grefa in cauzele ce reprezinta o urgenta,
se preocupa pentru obtinerea hotararilor judecatoresti

(11) Efectueaza anchete sociale n teren in legatura cu minorii proveniti din familii

dezorganizate, cu parinti despartiti in fapt, aflati in situatii de divort, propunand

incredintarea acestora unuia dintre parinti.

(12) Efectueaza anchete sociale la domicilile minorilor care au savarsit fapte

antisociale.

(13) Efectueaza anchete sociale famililor condamnatilor minori care solicita

intreruperea pedepsei, eliberarea conditionatd sau amanarea executarii pedepsei.

(14)Efectueaza anchete sociale n vederea instituirii tutelei si curatelel si

incuviinteaza orice acte in care sunt implicati minori.

(15) Deschiderea tutelei pentru numirea tutorelui minorului ocrotit ori a unui curator.

(16) Efectueaza inventarierea bunurilor minorului in prezenta tutorelui i intocmeste
un inventar.

(17) Primeste si verificd darile de seama anuale intocmite de catre tutori si da

descarcare de gestiune acestora.

(18) Colaboreaza cu Directia de Protectia Copilului aflat in Dificultate Giurgiu si
efectueaza anchete sociale la sesizarea acesteia, in anumite situatii in care sunt
implicati minori.

(19) Efectueaza anchete sociale in legatura cu persoanele care urmeaza a fi puse

sub interdictie la sesizarea Parchetului de pe langa Tribunalul Giurgiu, iar daca este

cazul, intocmeste documentele pentru declansarea actiunii de punere sub
interdictie.

(20) Efectueaza anchete sociale minorilor care sunt supusi la abuzuri de orice fel i
propune masuri de rezolvare a situatiilor acestora.

(21) Asista la audierea minorilor la sediul Inspectoratului de Politie sau la Parchet ori
de cate ori acestia nu pot fi asistati de catre parinti.

(22) Formuleaza raspunsuri la cererile petentilor cu privire la protectia minorilor.

(23) Colaboreaza cu alte institutii ale statului cu privire la situatii de punere sub
interdictie a unor persoane.

(24) Asista persoanele varstnice la incheierea contractelor de vanzare — cumparare
cu titlu oneros la sediul notarilor publici, la solicitarea persoanei varstnice sau a
notarului.

(25) Asigura evidenta actelor normative ce vizeaza activitatea administratiei publice
locale, astfel

« Tine evidenta monitoarelor oficiale publicate.
« Comunic4, in copie, actele normative care vizeaza activitatea in administratia
publica locald, pe fiecare sector de activitate.

ART.10. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE LOCALA
10.1. Se subordoneaza secretarului municipiului Giurgiu.
10.2. Este compartimentul functional care asigura:
(1) Pregatirea sedintelor consiliului local
(2) Evidenta si comunicarea catre persoanele interesate a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului.
(3) Organizarea alegerilor locale $i generale
(4) Realizarea atributiilor privind recensamantul
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10.3. Compartiment Administratie Locala are urmatoarele atributii principale:
(1) Asigura pregétirea sedintelor consiliului local prin intocmirea actelor pregatitoare
si realizarea operatiunilor tehnico — materiale, dupa cum urmeaza:

« Asigurarea asistentei juridice pentru intocmirea referatelor ce urmeaza a fi
dezbatute in sedintele consiliului local.

« Colectarea referatelor ce urmeaza a fi dezbatute in sedintele consiliului local.

« Convocarea comisiilor de specialitate.

e Pregatirea materialelor ce urmeaza a fi dezbatute in comisii.

« Intocmirea rapoartelor comisiilor.

e Verificarea si dupa caz redactarea proiectelor de hotarari.

e Redactarea or dinii de zi a sedintelor consiliului local.

e Multiplicarea materialelor pentru mapele consilierilor in vederea analizarii in
consiliul local.

e Convocarea consilierilor la sedintele consiliului local, precum si a
conducatorilor societatilor comerciale din subordinea consiliului local, a
executivului primariei si a altor persoane.

» Intocmirea stenogramei sedintei de consiliu ordinara sau extraordinara.

e Redactarea hotararilor in forma definitiva, semnarea acestora de persoanele
autorizate, inregistrarea in registrul special.

« Comunicarea hotararilor consiliului local persoanelor interesate, afisarea la loc
vizibil pentru aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ.

« Depunerea hotararilor consiliului local in original, Tn dosarul sedintei impreuna
cu toate documentele originale ce au stat la baza adoptarii acestora, precum
si materialul de lucru impreuna cu stenograma si procesul verbal al sedintei,
sigilarea dosarului si arhivarea acestuia.

e Comunicarea dosarului sedintei consiliului local in copie, Prefecturii judetului
Giurgiu.

(2) Asigura redactarea si evidenta dispozitiilor emise de primarul municipiului Giurgiu,
dupa cum urmeaza:

« Inregistrarea dispozitiilor primarului, pe baza referatelor emise de la serviciile
de specialitate.

e Inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special si avizarea acestora.

e« Comunicarea dispozitiilor in copie, persoanelor nominalizate sau interesate,
precum si afigarea dispozitiilor cu caracter normativ.

e Comunicarea periodica la Prefectura judetului Giurgiu a dispozitiilor emise de
Primarul municipiului Giurgiu pentru controlul legalitatii.

(3) Asigura evidenta locuitorilor din municipiul Giurgiu cu drept de vot.
(4) Asigura organizarea si desfasurarea alegerilor locale gi generale.
(5) Asigura organizarea si pregatirea lucrdrilor necesare efectuarii recensamantului la
nivelul municipiului Giurgiu,
(6) Asigura afisarea la sediul Primariei a actelor si documentelor care trebuie aduse la
cunostinta publica, in conformitate cu prevederile legii.

Art.11. DIRECTIA DEZVOLTARE
11.1. Este subordonata unui viceprimar
11.2. Este compartimentul functional care asigura,
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(1) Elaborarea proiectului programului de investitii g1 a programelor de lucrari de reparatii $i
intretinerea imobilelor din domeniul public si privat al primariei.
(2) Coordonarea si urmarirea lucrdrilor de investitii, a lucrérilor de reparatii si intretinere si
organizarea receptiilor.
(3) Organizarea procedurilor de achizitii publice, concesionari, vanzari, inchirieri, asocieri i
parteneriate publice private si incheierea contractelor.
(4)Planificarea strategica la nivel local si implementarea planurilor strategice ale
municipalitatii
(5) Identificarea programelor eligibile si elaborarea cererilor de finantare.
(6) Atragerea de finantare nerambursabila.
(7) Elaborarea si urmarirea implementarii proiectelor .
(8) Respectarea si aplicarea prevederilor OUG 195/2005 privind protectia mediului.
11.3. Isi desfasoara activitatea prin urmatoarele compartimente:
e Serviciul Lucrari Publice-Investitii, Reparatii, Intretinere
e Birou Proceduri Achizitii, Contracte
e Serviciul Strategii, Proiecte Cooperare Interregionald cu urmatoarele compartimente
functionale:
 Compartiment Programe Europene
e Biroul Strategii Parteneriate si Proiecte de Mediu

Art. 12. Serviciul Lucrari Publice-Investitii, Reparatii, intretinere are urmaétoarele
atributii principale:
(1) Asigura proiectarea lucrarilor de investitii
« Intocmeste studiile de fezabilitate
e FElaboreaza documentatia tehnica pentru obtinerea avizelor recomandate prin
certificatul de urbanism si pentru obtinerea autorizatiei de construire
« Elaboreaza proiectul tehnic si a detaliilor de executie
e Asigura contractarea verificarii proiectelor de catre verificatori atestati.
« Intocmeste caietele de sarcini, planurile de executie si detalii pentru proiectele
executate
(2) Elaboreaza proiectul programului de investitii
(3) Elaboreaza programele de lucrari de reparatii $i intretinere pentru imobilele din
domeniul public si privat al municipiului
 Stabileste programele anuale si lunare de lucrari de reparatii si intretinere.
 Intocmeste actele de necesitate si oportunitate a lucrérilor de reparatii in  regim de
urgenta solicitate, dupa verificarea in teren; supune actele spre avizare si aprobare.
o Stabileste necesarul de lucrari si nivelul fondurilor necesare, cu repartizarea pe
obiective.
(4) Coordoneaza si urmareste lucrarile tuturor investitiilor de pe domeniul public
e Organizeaza din punct de vedere tehnic si impreuna cu Biroul Proceduri Achizitii,
Contracte, in conditile legii, licitati pentru proiectarea si executia obiectivelor de
investitii aprobate.
e Coordoneaza, controleaza si verificd intreaga activitate de investiti a municipiului
Giurgiu pe obiective si surse de finantare si urmareste realizarea in termen a
obiectivelor programate.



Elaboreaza si inainteaza documentatia necesara deschiderii finantarii pentru
obiectivele de investitii aprobate.

Urmareste executia bugetard a capitolului investitii; face propuneri pentru transferul,
suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate pe capitole si obiective in timpul
executiei bugetare.

Analizeaza periodic si ori de cate ori este necesar stadiile fizice si valorice ale
obiectivelor cuprinse Tn programul de investitii; informeaza conducerea executiva a
Primariei si propune masuri pentru recuperarea eventualelor ramaneri in urma.
Colaboreazad cu societdtile comerciale de proiectare i executie in vederea
solutionarii problemelor ivite Tn derularea proiectarii i respectiv executarii lucrarilor
aferente obiectivelor de investiti; face propuneri corespunzatoare conducerii
executive.

Verifica calitatea lucrarilor executate, precum $i a materialelor gi elementelor de
constructii si instalatii introduse n lucrari; solicitd in scris oprirea, refacerea sau
remedierea lucrarilor executate calitativ necorespunzator.

Sesizeaza proiectantului abaterile de la proiect din timpul executiei; participa la
controlul efectuat de proiectant asupra calitatii lucrarilor de investitii.

Verifica si accepta la plata numai lucrarile corespunzatoare cantitativ si calitativ,
urmarind incadrarea acestora in devizele aprobate; accepta la plata numai situatiile
de lucrari intocmite corespunzator stadiului fizic din gsantier.

Asigura, Tmpreuna cu Serviciul Buget, evidenta cheltuielilor de investitii efectuate,
precum si incadrarea acestora in fondurile de investitii si in devizele generale
aprobate.

Asigura recalcularea devizelor generale in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Coordoneaza si urmareste lucrarile de reparatii i intretinere

Urmareste incadrarea lucrarilor in nivelul fondurilor alocate de la bugetul local si de la
bugetul de stat.

Urmareste inceperea lucrarilor de reparatii $i derularea lor conform clauzelor
contractuale, face observatii in scris daca este cazul.

Colaboreazé cu Biroul Proceduri Achizitii, Contracte, pentru parcurgerea procedurilor
legale privind lucrarile de reparatii $i intretinere a imobilelor din domeniul public i
privat al municipiului.

Urmareste incheierea la timp a contractelor, altele decéat cele de investitii.

in baza actelor de constatare incheiate intre reprezentantii Primariei si executant,
intocmeste note de fundamentare in cazul in care apar modificari la contractele
initiale, altele decat cele de investitii.

Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei pentru
rezolvarea problemelor legate de realizarea si decontarea lucrarilor.

(6) Organizeaza receptiile:
e Asigura receptia pe faze a lucrarilor $i consemneaza in note, impreuna cu

executantul, calitatea lucréarilor fundatiei, a structurii de rezistenta, precum si a
oricaror lucrari care devin ascunse.

Organizeaza si raspunde de receptiile (la terminarea lucrarilor si receptia finala in
vederea eliberdrii garantiei de bund executie) obiectivelor de investitii; asigura
documentatia necesara comisiei de receptie constituita conform prevederilor legale.



e Asigurd indeplinirea masurilor stabilite de comisia de receptie $i urmareste
indeplinirea sarcinilor stabilite de aceasta pentru proiectant si executant.

« Urmareste cu prioritate aducerea |a starea initiala a terenului indiferent de titularul
lucrarii.

Art.13. Biroul Proceduri Achizitii, Contracte are urmatoarele atributii principale:
Aplica legislatia referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica
1.1 Indeplineste procedurile de atribuire prevazute de lege dupa cum urmeaza :

e Licitatie deschisa;

e Licitatie restransa;

e Dialog competitiv;

« Negociere cu publicarea prealabila a unui anunt de participare;

« Negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare;

« Cerere de oferte,

» Se poate achizitiona direct produse, servicii sau lucrari in conditiile legii.
1.2. Primeste note interne de serviciu, adrese, HCLM si Dispozitii emise de primar;
1.3. Estimeaza valoarea contractului, stabileste criteriie de calificare $i selectie, alege
criteriul si procedura de atribuire;
1.4 Primeste si verifica documentatia necesara intocmirii dosarelor de achizitie publica si
solicita prin note de serviciu, daca este cazul, completarea dosarului achizitiei publice,
conform prevederilor legale;
1.5. Elaboreaza documentatia de atribuire:

« Intocmeste nota justificativa pentru fiecare dosar de achizitie publica;

« Intocmeste fisa de date pentru fiecare dosar de achizitie publica,

« Intocmeste caietul de sarcini pentru achizitionarea bunurilor si serviciilor pentru

consumul intern (ex. Biroticd, materiale de consum, serviciu paza, etc.);

1.6 Transmite spre publicare invitatie de participare in SEAP (SISTEMUL ELECTRONIC AL
ACHIZITIILOR PUBLICE) si dupa caz in Monitorul Oficial — partea a I\V-a achizitii publice;
1.7. Notifica Ministerul Finantelor Publice pentru verificarea procedurala;
1.8. Primeste ofertele depuse,
1.9. Asigura secretariatul si buna desfasurare a activitatii comisiiillor de evaluare,
1.10. Comunica rezultatul procedurii;
1.11. Aplicd modalitati speciale de atribuire a contractului de achizitie publica prin
incheierea unor acorduri cadru;
1.12. incheie contracte subsecvente pe baza acordurilor cadru;
1.13. Intocmeste contractul de achizitie publica
1.14 Inainteaza cate un exemplar din contractele de achizitie publica la Serviciul Bugete,
Serviciul care a solicitat achizitia publica precum si operatorului economic care furnizeaza
produse, presteaza servicii sau executa lucrari
(2) Aplica legislatia privind atribuirea contractelor de concesionari, inchirieri, vanzari,
asociere si parteneriate publice private
2.1. Asigurd publicarea anuntului privind organizarea licitatiei de concesionare, conform
prevederilor legale;
22. Afiseaza anunturi la avizierul Primariei si intocmeste procesul-verbal de afigare in
conditiile legii,
2.3. Pune la dispozitia solicitantilor contra-cost caietele de sarcini;



2.4. Asigura Intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, proceselor-verbale de
adjudecare, raportului procedurii $i comunica rezultatul licitatiei publice in vederea
concesionarii bunurilor;

2.5. Organizeaza licitatii pentru inchiriere spatii in incinta unitatilor de invatamant;

26. Comunica rezultatul licitatiei unitatii de invatamant pentru incheierea contractului de
inchiriere spatiu;

2.7. Organizeaza licitatii pentru vanzare apartamente;

2.8. Comunica rezultatul licitatiei si incheie contracte de vanzare apartamente,

2.9 Organizeaza licitatii pentru vanzare imobile;

2.10. Comunica rezultatul licitatiei si inainteazd documentele la Serviciul Juridic pentru
perfectarea actului de vanzare cumparare la Biroul Notarului Public;

(3) Intocmeste anual raportul privind contractele de achizitii publice pe baza evidentei
existente in cadrul Biroului Proceduri Achizitii, Contracte; raportul se depune la registratura
Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, cel tarziu pe
31 martie anul urmator,

(4) Elaboreaza programul anual al achizitilor publice pe baza necesitatilor $i prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei.

Serviciul Strategii, Proiecte Cooperare Interregionala
Art. 14. Compartimentul Programe Europene are urmatoarele atributii principale:
(1) Propune conducerii executive programele eligibile si elaboreaza impreuna cu
compartimentele functionale sau, dupa caz, cu alti parteneri, cererile de finantare pe care le
depune la finantatori in termenele prevazute:
a)Activitati pregatitoare
- documentarea si selectarea liniei de finantare;
- stabilirea echipei de proiect;
- stabilirea partenerilor in vederea implementarii proiectului,
- definirea temei proiectului in vederea finantarii;
- estimarea sumei necesare pentru punerea in practica a proiectului;
- solicitare de la bugetul local a sumelor necesare asigurarii cofinantarii proiecteor care vor
beneficia de fonduri nerambursabie;
- stabilirea documentelor suport necesare finantarii;
b) Activitati tehnice
- initierea/ verificarea/ actualizarea lucrarilor de proiectare solicitate de finantator;
- initiere procedurii de achizitie publica;
- colectarea si/sau intocmirea documentelor necesare pentru depunerea proiectului;
- intocmire dosare de finantare,
- receptia lucrarilor;
c) Elaborarea cererii de finantare
- pregétirea documentelor suport ale solicitantului si partenerilor;
- elaborarea popunerilor de proiect;
- verificarea documentatiei ce urmeaza sa fie inaintata pentru finantare;
d) Inaintarea spre finantarea propunerii/ideii de proiect
(2) impreuna cu compartimentele de specialitate, propune conducerii executive realizarea
de teme de studio, analize tehnico-economice si studii: fezabilitate, de impact de mediu,
topo, proiecte etc.si urmareste executarea lor la termen.
(3)Colaboreaza cu partenerii de proiect si compartimentele functionale implicate in
derularea proiectelor pentru care s-a obtinut finantarea si impreuna cu acestea, urmareste
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indeplinirea obiectivelor si elaboreaza rapoartele solicitate de catre conducerea executiva $i

de catre finantatori.

e Mentinerea legaturii cu institutia finantatoare

« Implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila

« Organizarea unor intalniri cu parteneri, persoane juridice §i organizatii implicate in
diferite proiecte implementate sau derulate in parteneriat

(4) Asigura traducerea din si in limba romana a corespondentei i documentelor redactate

in alte limbi, primite de la persoane fizice sau juridice, precum si a acelora care urmeaza sa

fie expediate persoanelor fizice sau juridice cu privire la activitatile i

programele/proiecteledesfasurate: asigurd traducerea in cadrul intalnirilor cu persoane sau

delegatii straine

(5) Documentarea in domeniul programelor de cooperare nationala si internationala

Art.15. Biroul Strategii Parteneriate si Proiecte de Mediu are urmatoarele atributii
principale:

(1) Coordonarea elabordarii politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice.

(2) Elaborarea, impreuna cu institutile implicate a unor prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociale locale.

(3) Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte
compartimente, a rapoartelor privind starea economica i socialda a municipiului i
prezentarea acestora Consiliului local, la termenele prevazute de lege sau stabilite de
primar.

(4) Propunerea de organizare de dezbateri publice vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare locala.

(5) Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a municipiului.

(6) Respectarea si aplicarea prevederilor OUG 195/2005 privind protectia mediului

e Actualizarea periodica a listei proiectelor de mediu derulate pe plan local si a
stadiului de implementare a acestora;

o Aplicarea prevederilor de mediu la implementarea planurilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

e Urmaérirea respectarii legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici
care presteaza servicii publice de gospodarie comunala;

« Aplicarea la programe cu finanantare nationala si locald, cu respectarea legislatiei de
mediu;

« Implementarea proiectelor de mediu finantate din fonduri locale sau atrase, cu
respectarea legislatiei in domeniu,

« Respectarea reglementarilor in vigoare privind conservarea, protejarea si extinderea
spatiilor verzi,

e Colaborarea la elaborarea unor masuri obligatorii pentru toate persoanele fizice $i
juridice, cu privire la fintretinerea si infrumusetarea cladirilor, a curtilor si
imprejurimilor acestora, a spatiilor verzi din curti si dintre cladiri, a arborilor si
arbustilor decorativi;

o Colaborarea la elaborarea unor masuri pentru protectia, conservarea restaurarea $i
punerea in valoare a monumentelor istorice gi de arhitectura, in conditiile legii;

« Colaborarea cu celelalte compartimente de specialitate ale institutiei la elaborarea si
initierea unor reglementari, inclusiv prin interzicerea temporara sau permanenta, a
accesului anumitor tipuri de autovehicule sau  desfagurarea unor activitati
generatoare de disconfort pentru populatie in anumite zone ale municipiului Giurgiu,
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predominant in zona spatiilor de locuit, zonele destinate odihnei, recreerii §i
agrementului;

« Participarea, in colaborare cu autoritatile competente pentru protectia mediului si
autoritatile competente pentru s&natate publica, conform competentelor, la
dezbaterile publice privind programele de dezvoltare urbanistica si gospodarie
comunala;

 Asigurarea participarii cetatenilor la luarea deciziilor privind aprobarea proiectelor
locale cu impact de mediu, prin organizarea de dezbater publice,

« Transmiterea informatiilor de mediu solicitate de catre institutile cu atributii n
domeniul protectiei mediului;

« |Initierea si organizarea evenimentelor prilejuite de zilele nationale gi internationale
dedicate mediulur,

« Participarea la adoptarea méasurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

e Promovarea unei atitudini corespunzatoare a comunitatii locale in legatura cu
importanta protectiei mediului prin organizarea de campanii de educare si
constientizare populatiei privind selectarea la sursd a deseurilor municipale,
beneficiile utilizarii rationale a autovehiculelor personale in favoarea utilizarii
transportului Tn comun sau a mersului pe jos efc.

(7) Propune conducerii executive programele eligibile in domeniul protectiei mediului $i
elaboreaza impreund cu compartimentele functionale sau, dupéd caz, cu alti parteneri,
cererile de finantare pe care le depune la autoritatile finantatoare

« Identificarea si aplicarea la programe de mediu cu finanantare europeana,

« Propune conducerii executive realizarea de teme de studiu, analize tehnico-
economice si studii de fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiectare etc. si
urmareste executarea lor la termen;

« Propune incheierea de conventii, protocoale si parteneriate privind protectia mediului
intre autoritdtile publice locale si institutii, agentii locale, nationale si internationale
precum si  cu agenti economici din sectorul de stat sau privat,

e Propune masuri de transpunere in practicd a strategiilor locale de mediu, in

conformitate cu legislatia UE;

 Propune masuri care sa conducé la indeplinirea obligatilor de mediu asumate prin

semnarea Conventiei Primarilor din Uniunea Europeana;

« Asigura compatibilitatea si coerenta diferitelor programe si actiuni ale Consiliulul

Local in domeniul protectiei mediului cu programele nationale si regionale, precum si

cu cele ale U.E,;

(8) Participarea la implementarea proiectelor de mediu la nivel local

« Organizarea activitatilor din graficele de implementare aferente proiectele de mediu
in curs de derulare,

« Colaborarea cu partenerii de proiect si compartimentele functionale implicate  n
derularea proiectelor pentru care s-a obtinut finantarea, in vederea indeplinirii
obiectivelor;

o Elaborarea si transmiterea rapoartelor de progres sau finale, precum si a altor
documente solicitate de de organismul intermediar, autoritatea de management sau
comisia europeana,

Art.16. DIRECTIA LOGISTICA
16.1. Este subordonata unui viceprimar
16.2. Este compartimentul functional care asigura;
(1)  Functionalitatea aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
logisticii i utilitatilor.
(2) Promovarea imaginii Primariei municipiului Giurgiu.
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(3) Derularea Tn bune conditii a manifestarilor organizate de Primaria municipiului,
organizarea activitatilor de protocol, secretariat, precum i a permanentei la cabinetul
primarului.

(4) Coordonarea sistemelor informatice din cadrul primariel

(5) Reprezentarea Primariei Municipiului Giurgiu in relatiile cu institutile publice
locale sau centrale, servicile publice ale ministerelor sau ale altor autoritati ale
administratiei publice centrale organizate in judet, agentii economici sau organizatiile
guvernamentale, potrivit competentelor acordate de primar.

(6) Organizarea depozitului de arhiva conform prevederilor legii arhivelor nationale

16.3. Isi desfagoara activitatea prin urmatoarele compartimente:
e Biroul Administrativ
e Compartiment Protocol-Secretariat
e Serviciul Relatii Externe, Promovare si Cooperare
e Compartiment Mass Media, Relatii Publice

e Compartiment Arhiva
e Compartiment Tehnologia Informatiei

Art.17. Biroul Administrativ are urmétoarele atributii principale:

(1) Intocmeste si tine la zi evidenta bunurilor mobile si imobile din dotarea primariei. (2)
Controleaza modul de folosire al bunurilor pe care le gestioneaza si ia masuri pentru
buna gospodarire, intretinere si reparare a acestora si valorificarea celor casate |
(3) Asigura si raspunde de curatenia zilnicd in sediul Primariei si curtea interioara;
(4) Asigurd necesarul de rechizite, consumabile, materiale necesare curateniei si alte
materiale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
(5) Raspunde in conditiile legii, de depozitarea, conservarea si distribuirea bunurilor si
materialelor aprovizionate;
(6) Asigura paza cladirilor si dotarilor aferente, inclusiv a dotarilor PSI, conform Planului
de paza aprobat;
(7) Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea si folosirea
stampilelor,
(8) Asigura incheierea contractelor pentru energie electrica, apa, energie termica;
(9) Asigura buna functionare a centralei telefonice, propune masuri pentru rationalizarea
convorbirilor telefonice;

(10) Urmaéreste si raspunde de efectuarea intretinerii zilnice, a reviziilor periodice, a

reparatiilor curente si capitale pentru autoturismele din dotare;

(11) Intocmeste actele de inscriere i radiere din circulatie ale autoturismelor, intocmeste
fise zilnice de evidenta;

(12) Verifica si raspunde de intocmirea actelor justificative de catre conducatorii auto;,

(13) Gestioneaza bonurile de carburanti si lubrefianti, efectueaza distribuirea si
redistribuirea acestora,

(14) In calitate de persoana desemnata intocmegte documentatiile necesare pentru
obtinerea Licentei de transport persoane si a copiilor conforme pentru autovehiculele din
dotare;

(15) Efectueaza instructajul general (Legea nr.319/2006) pe linie de protectie a muncii §i
PSI, noilor angajati, intocmindu-li-se figa de protectie a muncii;

(16) Urmareste efectuarea instructajului periodic de protectie a muncii $i PSI de catre
conducatorii locurilor de munca (servicii. Birouri, compartimente) personalului din
subordine;
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Art.18. Compartimentul Protocol-Secretariat are urmatoarele atributii principale:

(1) Asigura derularea in bune conditii a manifestarilor organizate de Primarie.

(2) Asigura buna desfagurare a intalnirilor dintre conducerea Primariei  $i
reprezentantii unor organizatii neguvernamentale, firme, institutii, reprezentante
diplomatice, precum si cu reprezentantii mass-media.

(3) Organizeaza actiunile de protocol

(4) Organizeaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive,
cockteil-uri, dineuri; asigura servicile de protocol pentru delegatille oficiale,
cabinetul primarului, sedintele de consiliu, alte sedinte, simpozioane i
intocmeste documentele justificative.

(5) Asiguréa difuzarea invitatiilor prin care diferite instituti publice locale sau centrale,
asociatii neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau
personalitati ale vietii publice sunt invitate sa participe la actiunile si manifestarile
organizate de Primarie.

(6) Asigurd primirea si insotirea delegatiilor straine $i faciliteaza, la cerere,
transportul, cazarea si alte servicii conform protocoalelor incheiate.

(7) Intocmeste documentatia pentru plecarea in delegati inclusiv in strainatate a
conducerii Primariei si a consilierilor locali.

(8) Asigura permanenta la cabinetul primarului.

(9) Aduce la cunostinta primarului, viceprimarilor sau directorilor executivi de resort
orice situatie de urgenta si actioneaza in functie de masurile dispuse de acestia.

(10) Elaboreaza documentatiile necesare invitarii delegatiilor si persoanelor straine
pe cheltuiala partii romane, conform aprobarilor Consiliului local si primarululi.

(11) Elaboreazi materiale de prezentare (pliante, mape, albume, agende, calendare,
etc.) pe care le supune aprobarii primarului st urmareste realizarea acestora.

(12) Realizeaza si difuzeaza felicitari cu ocazia sarbatorilor nationale si religioase,
precum si cu ocazia zilelor de nastere si onomastice a diferitelor personalitati
publice.

(13) Asigurd activitatea de secretariat pentru primarul, viceprimari si secretarul
municipiului Giurgiu.

Art . 19 . Serviciul Relatii Externe, Promovare si Cooperare are urmatoarele atributii
principale:

(1) Asigura desfasurarea corespunzatoare a actiunilor Primariei Municipiului Giurgiu
pe plan extern, in cadrul organismelor internationale si a asociatiilor internationale,
cooperarea cu primariile capitalelor si oraselor mari ale lumii,

(2) Organizeazad actiunile de cooperare Ccu administratiile publice locale din
strainatate, cu organismele si institutile interne si externe de interes pentru
administratia publica locala,
(3) Desfasoara operatiunile necesare atragerii investitorilor straini in vederea
realizarii obiectivelor prioritare in domenii de interes municipal, respectiv urbanism,
constructii, infrastructura rutiera, canalizare, salubritate, termoficare, transport urban
si alte servicii publice de interes local;

(4) Promoveaza imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitati i
programe care se desfagoara fin tara i in strainatate;

(5) Pregateste si participa la protocolul extern al conducerii Primariei, precum si la
protocoalele externe ale compartimentelor din cadrul structurii organizatorice ale
Primariei Municipiului Giurgiu
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(6) Desfasoara si asigura activitatile legate de prezenta Primariei Municipiului Giurgiu
la intalnirile bilaterale si reuniunile internationale, targuri, expozitii, saloane
internationale, simpozioane internationale, precum si la desfasurarea actiunilor de
protocol extern, tratative, negocieri ale executivului Primariei ;

(7) Propune compartimentelor Priméariei si primeste de la acestea ofertele privind
stagiile de formare, cursurile de specializare, cooperarile internationale, in vederea
imbunatatirii performantelor institutiel.

(8) Asigura documentarea, analiza §i sinteza materialelor privind reforma
institutionala si legislativa a administratiei publice locale;

(9) In exercitarea activitatilor mentionate, colaboreaza cu directile similare din
Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Integrarii Europene, Ministerul Administratiei
si Internelor, cu serviciile de protocol ale Guvernului, ministerelor i Parlamentului,
(10) Utilizeaza corespunzator sistemul informatic integrat si cunoaste, respecta si
aplica prevederile sistemelor de management aprobate, inclusiv sistemul de
Management al Calitatii;

(11) Realizeaza materiale si documentatii de promovare a proiectelor de cooperare
si asociere in domenii de interes local;

(12) Intocmeste documentatia aferenta si acordurile de cooperare $i colaborare
propriu-zise;

(13) Intocmeste documentatia necesara infratirii intre Municipalitatea Giurgiu si alte
capitale sau orase mari din lume, precum si protocolul propriu-zis;

(14) Asigura si realizeazd materiale de prezentare in vederea promovarii imaginii
Primariei Municipiului Giurgiu pe plan extern;

(15) Intocmeste materiale de sinteza in limbi straine pe baza datelor furnizate de
compartimentele de specialitate;

(16) Asigura logistica necesara delegatiilor straine ce viziteaza sau colaboreaza cu
autoritatile administratiei publice, asigura traducerile curente, traducerile materialelor
si documentelor primite de la compartimentele de specialitate si a celor primite sau
cerute de organismele internationale pentru acordurile de asistenta tehnica si de
cooperare,

(17) Asigurd corespondenta externa a Primariei Municipiului  Giurgiu aferenta
domeniului de activitate;

(18) Asigura activitatile legate de documentarea si pregatirea organizarii vizitelor
externe pentru autoritatile administratiei publice locale, avand responsabilitatea
asupra oportunitatii deplasarilor externe (exclusiv asupra problemelor de natura
financiar-contabila);

(19) Primeste si centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatiilor externe la
intoarcerea in tara,

(20) Intocmeste fisele de contact in urma fiecarei ntalniri cu parteneri externi si
asigurd monitorizarea lor prin intermediul aplicatiei informatice de gestiune, asigurata

de compartimentul de specialitate

Art.20. Compartimentul Mass Media, Relatii Publice are urmatoarele atributii principale :

(1) Asigura relatia cu mass — media locala si nationala.

(2) Pune la dispozitia mass — mediei locale si nationale informatiile de interes public
in conformitate cu prevederile legii.

(3) Asigura redactarea, editarea, tehnoredactarea si difuzarea “Buletinul informativ",
publicatie lunara a Consiliului local gi a Primariei municipiului Giurgiu, care va
cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu conform prevederilor
legale.

(4) Realizeazé materiale publicitare scrise, foto, audio $i video, Tn scopul promovarii
imaginii Primariei si Consiliului local municipiului Giurgiu.
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(5) Elaboreaza sinteze ale presei locale §i nationale, pe care le prezinta conduceril
primariel.

(6) Elaboreaza materiale i articole ca drept la replica si urmareste ca acestea sa fie
publicate.

(7) Asiguréa realizarea fotografiilor si a filmarilor la toate evenimentele organizate de
consiliul local si primarie (sedinte ale Consiliului, conferinte de presa, intélniri cu
delegatii straine, sarbatori locale si nationale, etc.).

(8) Monitorizeaza televiziunea locala si nationala, efectueaza inregistrari video ale
emisiunilor ce prezinta interes pentru Consiliul local $i Primaria municipiului
Giurgiu si le pune la dispozitia conducerii.

(9) Realizeaza campanii publicitare in scopul promovarii unor actiuni ale Consiliului
local si Primariei municipiului Giurgiu.

(10) Organizeaza conferintele de presa ale conducerii executive a Primariei
municipiului Giurgiu.

(11) Asigura publicarea in mass — media locala $i nationald, dupa caz, a anunturilor
cu privire la licitatii, selectii de oferte, concesionari, concursuri pentru ocuparea
unor posturi, etc.; verifica facturile si asigura decontarea acestora conform
comenzilor facute.

(12) Publica in Monitorul Oficial al Romaniei raportul de activitate al primariei, privind
accesul la informatiile de interes public.

(13) Asigura abonamente la presa locald si nationala pentru Primaria municipiului
Giurgiu.

(14) Pastreaza arhiva foto si video a Primariei municipiului Giurgiu.

(15) Acorda fara discriminare in termen de cel mult doua zile de la inregistrare,

acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa.

(16) intocmeste si difuzeaza jurnalistilor dosare de presa legate de evenimente sau
de activitati ale primariei.

(17) Refuza sau retrage acreditarea unui ziarist pentru fapte care impiedica
desfasurarea normalad a activitatii priméariei si care nu privesc opiniile exprimate
in presa de respectivul ziarist.

(18) In cazul retragerii acreditarii unui ziarist, asigura organismului de presa
obtinerea acreditarii pentru un alt ziarist.

Art. 21. Compartimentul Arhiva are urmétoarele atributii principale

(1) Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din
cadrul primariei;

(2) Asigurd legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii
Nomenclatorului;

(3) Urmaéreste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor.

(4) Verifica si preia de la compartimente, pr baza de inventare, dosarele constituite,

(5) Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit.

(6) Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de arhiva,
pe baza registrului de evidenta curenta.

(7) Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in
vigoare.

(8) Pune la dispozitie pe baza de semnarura si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea
documentului imprumutat; dupé restituire acestea vor fi reintegrate in fond
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(9) Organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

(10) Mentine ordinea i asigura curatenia in depozitul de arhiva;

(11) Informeaza conducerea primdriei $i propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare gi conservare a arhivei.

(12) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectuarii actiunii de control.

. Compartimentul Tehnologia informatiei are urmatoarele atributii principale
1) Coordoneaza planurile de dezvoltare, modernizare si implementare din domeniul
tehnologiei informatiei
2) Avizeaza planurile de investitii i achizitii din domeniul tehnologiei informatiei
3) Asigurad buna functionare a sistemului informatic integrat al primariei;
4) Stabileste regulile, normele si masurile de sigurantd si protectie a datelor si
informatiilor din sistemul informatic integrat |

. Centrul de Informare si Consiliere pentru Cetateni

Asigura accesul cetatenilor i oferd consultanta in vederea rezolvarii problemelor a
caror competenta o au Consiliul Local i Primaria Municipiului Giurgiu.

Organizeaza primirea in audienta a cetatenilor de catre primar, viceprimari si
secretar, participa la audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreaza
masurile dispuse, inainteaza note de serviciu / adrese catre compartimentele /
birourile/ serviciile/ directiie/ societétile de specialitate spre o competenta solutionare.

. Preia mesajele, reclamatiile, sesizarile inregistrate la telefonul cetateanului” pe care

le prezinta conducerii institutiei gi le transmite compartimentelor/ birourilor/ serviciilor/
directiilor/ societatilor de specialitate spre o competenta solutionare.

. Asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes

public conform Legii nr. 544/2001, dar si a H.G. nr. 123/2002 privind Normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public.

. Asigura solutionarea petitiilor Tn termenele prevazute de legislatia in vigoare.
. Asigura buna desfasurare a intalnirilor dintre conducerea Primariei si reprezentantii

unor organizatii neguvernamentale, firme, institutii, reprezentante diplomatice prin
organizarea, cu respectarea prevederilor legale, a actiunilor de protocol.

Primeste petitiile cetatenilor, dar si cele depuse de alte institutii si/sau autoritati,
venite prin posta si/sau curier si verifica documentatia depusa, inregistrandu-le pe
tipuri de probleme.

Elibereaza un bon care trebuie sa contind: numérul de inregistrate si data la care a
fost depusa petitia.

Distribuie corespondenta cu respectarea circuitului documentelor.

. Primeste si expediaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate
din cadrul Primariei Municipiului Giurgiu.

intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari ce urmeaza a fi
promovate n consiliul local, din domeniul sau de activitate.

Asigura respectarea prevederilor legale conform H.G. nr. 1723/2004 privind
aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de
relatii cu publicul in ceea ce priveste programul de lucru cu publicul.

Asigura respectarea normelor de securitate $i sanatate in munca de catre
personalul din cadrul serviciului.

Asigura efectuarea instructajelor pe linie de protectie a muncii gi P.S.I.

Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza activitatile
desfasurate.
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16. indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare sau
dispuse de conducerea primariel.

Art.24. DIRECTIA SERVICII PUBLICE
24 1. Este subordonata viceprimar
24 2. Este compartimentul functional care asigura;
« indrumarea si sprijinerea asociatiilor de proprietari.
« Asigura indeplinirea obligatiilor legale ale primariei fata de unitatile de invatimant.
« Asigura monitorizarea serviciilor de utilitate publica.
 Asigura atributiile stabilite prin lege primariei privind situatiile de urgenta.
o Realizarea atributiilor privind autorizarea activitatilor economice ;
24.3. Isi desfasoara activitatea prin urmatoarele compartimente:
e Compartiment Control, Coordonare Asociatii de Proprietari
e Compartiment Invatamant,Cultura-Sport
« Serviciul Administrare si Monitorizare Servicii utilitate Publica
e Biroul Situatii de Urgenta

Art.25 Compartiment Control, Coordonare Asociatii de Proprietari are urmatoarele
atributii principale:
(1) indruma si sprijina asociatiile de proprietari, acorda consultanta economica si juridica.
(2) Indruma si sprijind asociatiile de locatari pentru reorganizarea in asociatii de proprietari.
(3) Asigura secretariatul comisiei de atestare a persoanelor fizice pentru functia de
administrator al imobilelor asociatiilor de proprietari.
(4) Indruma si sprijina asociatile de proprietari in indeplinirea obligatiilor legale de
intretinere si reparare a constructiilor si locuintelor.
(5) Organizeaza la solicitarea Consiliului local si a conducerii executive controale financiar-
contabile i gestionare asupra patrimoniului asociatiilor de proprietari.
(6) Asigura zilnic relatiile cu publicul, care solicita lamurirea unor probleme sau sesizari
privind nereguli in cadrul Asociatiei de proprietari sau nemultumiri privind furnizorii de
utilitati,
(7) Mediaza conflicte intre:

- membrii asociatiilor de proprietari

- membrii asociatiei de proprietari $i reprezentantii asociatiei ( Presedinte, Comitet
Executiv, Cenzor sau Administrator)

- intre reprezentantii asociatiilor i furnizorii de utilitati
(8) Convoaca periodic sedinte cu participarea tuturor asociatiilor de proprietari $i furnizorilor
de servicii
(9) Bisdptamanal desfasoara sedinte de analiza cu 5-6 asociatii de proprietari in prezenta
domnului Viceprimar.
(10) Asigura informarea asociatilor privind modificarea de legislatie sau luarea unor masuri
de intretinere a proprietatii comune prin distribuirea de adrese comune si pliante.
(11) Participa la desfasurarea Adunarilor Generale ale asociatilor de proprietari |a
solicitarea acestora.
(12) Comunica in permanenta cu furnizorii de utilitati si anumite institutii de stat.
(13) Monitorizeaza zilnic situatia functiondrii racordurilor termice la consumatorii casnici,
organizati in asociatii de proprietari, institutii de invatamant si sanatate publica si prezinta
aceasta situatie conducerii primariel.
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Art.26. Compartiment invét_émént,Culturé-Sport are urmatoarele atributii principale:

- pentru unitatile de invatamant

(1) Fundamentarea consumului fizic $! valoric la principalele utilitati, pe baza normele de
consum stabilite in functie de spatiile ocupate, de numarul de elevi sl de sursele de
finantare (bugetul de stat si bugetul local)

(2) Identificarea si evaluarea cantitativa sl valorica a obiectivului pentru care se impune
suplimentarea sumelor si intocmirea notei de suplimentare

(3) Analiza pe baza executiei bugetare a sumelor disponibile la anumite capitole de
cheltuieli si intocmirea notei privind virarea de credite la alte capitole de cheltuieli

(4) Solicita lunar unitatilor de invatdmant sumele necesare pentru plata facturilor
curente,analizeaza realitatea,oportunitatea si incadrarea in prevederile bugetare, pe care le
centralizeaza si le Tnainteaza Directiei Economice pentru Intocmirea dispozitiilor bugetare
(5) Verifica respectarea destinatiei sumelor repartizate

(6) Fundamentarea sumelor reprezentand cheltuielile de personal pe baza Costului
Standard/elev

e Inbaza prevederilor HG si a numarului de elevi/nivel invatamant/filiera calculeaza S
centralizeaza fondul de salarii pentru personalul din invatamant, suma totald fiind
transmisa Directiei Economice, Inspectoratului Scolar si DGFP

» Solicita lunar fiecarei unitati de invatamant fondul de salarii insotit de documente
justificative, 1l centralizeaza $i 1l inainteaza Directiei Economice pentru intocmirea
dispozitiilor de plata

(7) Urmareste incheierea la timp a contractelor, altele decat cele de investitii si reparatii.
(8) Solicita unitatilor de Invatamant efectuarea punctajelor periodice cu principalii
furnizori/operatori privind eventualele facturi restante/penalitati

(9) Intocmeste dupa caz situatia facturilor restante $i 0 Tnainteaza Directie Economice.
(10)Colaboreaza cu furnizorii pentru reinnoirea contractelor, a tarifelor, verifica continutul
cadru al contractelor altele decat cele de investitii i reparatii.

(11) Asigura intocmirea documentelor primare (note de fundamentare, alte formulare)
pentru angajarea cheltuielilor pentru serviciile de furnizare apa, salubritate, prestate de
furnizori unitatilor de invatamant

(12) Asigura lichidarea cheltuielilor prin ,bun de plata” la serviciile mai sus amintite,
completeaza formularele privind ordonantarea la plata.

(13) Intocmirea si tinerea evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic si valoric
pentru consumul de energie termica.Compararea cu norma de consum stabilits prin
proiectu de buget si cu consumul aferent perioadei anterioare.

« Intocmirea si tinerea evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic si valoric
pentru consumul de energie electrica. Compararea cu norma de consum stabilita prin
proiectu de buget si cu consumul aferent perioadei anterioare.

« Intocmirea si tinerea evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic si valoric
pentru consumul de apa-canal, salubritate.Compararea cu norma de consum stabilita
prin proiectu de buget si cu consumul aferent perioadei anterioare.

» Deplasarea in teren pentru identificarea problemelor care au condus la eventuale
depasiri.

. Intervine in timp util impreuna cu conducerea unitatilor de invatdamant pentru
evitarea risipei la utilitati, precum si pentru preintampinarea si rezolvarea avariilor la
instalatiile cladirilor scolare

» Intocmeste si urmareste programul de masuri privind imbunatatirea confortului
termic in cladirile unitatilor de invatamant

(14) Elaboreaza programe cultural-artistice, stiintifice, de invatamant si cu caracter religios.
(15) Organizeaza, mpreuna cu alte Institutii, spectacole, simpozioane sl expozitii
documentare, de arta plastica si arta traditionala, precum si lansari de carte.

(16) Organizeaza intalniri cu personalitati ale vietii culturale, artistice, stiintifice, religioase, si
din invatamant,
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(17) Elaboreaza programe sportive si activitati recreative si organizeaza, fmpreuna cu alte
institutii, activitati sportive

Art.27. Serviciul Administrare si Monitorizare Servicii utilitate Publica are urmatoarele
atributii principale:
(1) Urméreste derularea activitatii serviciilor publice de interes local:
e Analizeazd si urmareste contractele de performanta ale managerilor societatilor
comerciale cu capital majoritar al UATM Giurgiu;
« Analizeaza modul de formare si stabilire al preturilor i tarifelor la serviciile publice de

gospodarie comunald si de incasare a acestora de la utilizatori;
(2) Monitorizeaza serviciile comunitare de utilitati publice care asigura:

e alimentarea cu apa;

e canalizarea si epurarea apelor uzate,

« colectarea , canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

e transport,

e termic;

e salubritate;

o spatii verzi,

e administrarea domeniului public;

e gestionarea cainilor fara stapan;

e iluminat stradal si ornamental

o alte serv,
(3) Monitorizeaza si evalueaza executarea contractelor de delegare a gestiunii serviciilor de
utilitati publice In baza unui sistem instituit in acest sens;
(4) Monitorizeaza si sprijina gestiunea delegata a serviciilor comunitare de utilitati publice pe
contracte de concesiune si/sau administrare, atragerea investitiilor private in dezvoltarea si
modernizarea sistemelor comunitare de utilitati publice;
(5) Pune la dispozitia persoanelor juridice interesate declaratia tip pe proprie raspundere
prevazuta in Anexa 2 la H.G. nr. 843/1999 privind incadrarea pe tipuri de unitati de
alimentatie publicd, ce va fi completata si semnatd de catre solicitant pentru obtinerea
Certificatului de Clasificare;
(6) Primeste cererea insotiti de documentatia necesarad privind (emiterea) obtinerea
Certificatului de clasificare — alimentatie publica;
(7) Elibereaz Certificatului de clasificare numai dupd depunerea de catre solicitant a
cererii, declaratiei tip si documentatiei privind documentele justificative de firma, autorizatii gi
avize emise de institutiile abilitate;
(8) Primeste cereri de la persoane fizice autorizate sau de la persoane juridic, care solicita
eliberarea acordului privind comercializarea produselor si serviciilor de piata in conformitate
cu prevederile O.U.G. nr. 99/2000 si a H.G. ne. 333/2003 privind normele metodologice de
aplicare a O.U.G. nr. 99/2000;
(9) Primeste notificarile privind vanzarile: de lichidare, vanzarile de soldare, vanzarile sub
denumirea ,magazin de fabrica", vanzarile promotionale etc.;
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(10) Formuleaza adrese de raspuns petentilor care au depus notificari in conformitate cu
0O.U.G. nr. 99/2000;

(11) Inregistreazd in Registre Speciale acordurile emise cat si notificdrile solutionate in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 99/2000, si certificatele de clasificare conformitate cu
H.G. 843/1999,

(12) Acorda autorizatii de transport persoane in regim de taxi
(13) Asigura inregistrarea mopedelor si scuterelor

Art. 28. Biroul Situatii de Urgenta
28.1 Este un compatiment functional care asigura indeplinirea atributiilor ce revin
Consiliului local si primarului cu privire la protectia civila.
Regulamentul de organizare si functionare a Biroului pentru Situatii de Urgenta este
aprobat prin Hotarare a Consiliului Local

Art.29. DIRECTIA PATRIMONIU
29.1. Este subordonata viceprimar
29.2. Este compartimentul functional care asigura:
(1) Realizarea atributiilor privind aplicarea legilor restituirii proprietatii ;
(2) Evidenta si gestionarea fondului imobiliar din proprietatea publica si privata a
municipiului Giurgiu;
(3) Efectuarea masuratorilor topografice pentru punerea 1n posesie pe
ampalsamentele stabilite de comisia locala de aplicare a fondului funciar,
(4) Urmarirea, executarea contractelor de concesiune, asociere, colaborare $i
inchiriere;
(5) Inventarierea, evidenta, administrarea, gestionarea, intretinerea si exploatarea
fondului locativ din proprietatea publica si privata a municipiului Giurgiu ;
(6) Evidenta, gestionarea si valorificarea patrimoniului imobiliar ( terenuri si cladiri)
care apartin domeniului public si privat al municipiului Giurgiu precum $i migcarea lor,
(7) Evidenta proprietatilor agricole prin completarea la zi a registrelor agricole;
(8) Evidenta si gestionarea sistemului informational geografic a lucrarilor de cadastru
edilitar — imobiliar pentru U.A. T.M. Giurgiu

29.3. Isi desfasoara activitatea prin urmatoarele compartimente:
- Compartiment Fond Funciar $i Registrul agricol
- Compartiment Patrimoniu,Evidenta Proprietati si Cadastru
- Compartiment Urmarire Executare Contracte
- Serviciul Fond Locativ

Art. 30. Compartimentul Fond Funciar si Registrul Agricol are urmatoarele atributii
principale:
(1) Tine evidenta n regim special, a registrelor agricole, conform prevederilor
legale in vigoare, in care se efectueaza diverse operatii prevazute de lege
referitoare la proprietarii agricoli, terenurile agricole $i animale.
(2) Centralizeaza datele din registrul agricol si intocmeste situatii statistice, pe care
le inainteaza directiei Judetene de Statistica.
(3) Asigura secretariatul tehnic pentru Comisia de aplicare a legii fondului funciar,
(4) Asigura pastrarea in regim special a urmatoarelor:
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e Arhiva fostului C.A.P. 9 Mai", preluatd partial (cererile de inscriere in C.A.P. si
actele de schimb)

o Cererilor depuse in termenele prevazute de Legea fondului funciar si a
documentatiilor justificate

» Registrelor agricole incepand cu anul 1986.

{5) Elibereaza certificate de producator pentru persoanele care cultivd terenuri
agricole sau sunt crescatori de animale, dupa verificarea in teren efectuata de
imputernicitii primarului, $i incheierea procesului verbal de constatare.

(6) Tine evidenta contractelor de arendare.

(7) Pune in aplicare legile privind atribuirea de subventii producatorilor agricoli.

(8) Elibereaza certificate solicitantilor, in conditiile legii, dupa verificarea registrelor

agricole:
» Certificate privind detinerea de terenuri pentru plata impozitului la D.I.T L.
o Giurgiu.
» Certificate privind detinerea de terenuri sau animale pentru obtinerea de
e subventiila A.P.|.Asi D.AD.R. Giurgiu.
o Certificate privind detinerea de terenuri sau animale pentru instantele
judecatoresti.
» Certificate pentru obtinerea ajutoarelor sociale, alocatie complementara, a
pensiilor de handicap etc.

(9) Elibereaza certificate solicitantilor, in conditile legii, din anexele Legilor
fondului funciar.
(10) Elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, copii xerox de pe filele din registrul

agricol, necesare la instantele judecatoresti.

(11) Elibereaza certificate privind atestarea dreptului de proprietate asupra imobilului
(anexa 1si 2)

(12) Intocmeste procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberarii titlurilor
de proprietate;

(13) Completeaza si tine la zi a registrul agricol;

(14) Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al municipiului;

(15) Furnizeaza date si elibereaza documente referitoare la situatia juridica a
terenurilor care au fost expropriate sau au fost donate statului;

(16) Asigura si raspunde de executarea masuratorilor si a calitatii tuturor documentelor
intocmite conform normelor metodologice pentru punerea in posesie a titularilor
prevazute de Legea Fondului funciar si a beneficiarilor diverselor amplasamente
stipulate de respectiva lege:

(17) Participa impreuna cu CPEPC la masuratorile cadastrale, la cererea proprietarilor,
pentru rezolvarea litigiilor de hotar;

(18) Elibereaza Titulri de Proprietate intocmite conform legii fondului funciar;

(19) Elibereaza, la cerere solicitantilor, extrase din planurile parcelare ale tarlalelor ce
au facut obiectul legii fondului funciar;

(20) Verifica pe teren si intocmeste documentatii privind schimbarea categoriilor de
folosinta agricola,

(21) Asigura secretariatul Comisiei constituita conform Legii nr.15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru constructie de locuinta proprietate personala.

Art. 31. Compartiment Patrimoniu, Evidenta Proprietati si Cadastru are
urmatoarele atributii principale:
(1) Asigura evidenta si gestionarea spatiilor cu alta destinatie decéat cea de locuinte.

(2) Evidenta fondului imobiliar si operarea modificarilor survenite.
(3) Tine evidenta fondului imobiliar si opereaza modificarile survenite ca urmare a
vanzarilor, restituirilor si demolarilor.
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(4) Asigura intocmirea formelor de predare-primire a imobilelor cu destinatia de spatii
cu alta destinatie.

(5) Face propuneri pentru demolarea imobilelor care nu mai indeplinesc conditiile de
functionare.

(6) Intocmeste documentatia pentrutr. transmiterea in administrare a imobilelor

(7) Face propuneri de prelungire a valabilitatii protocoalelor de transmitere in
administrare conform prevederilor legale.

(8) Intocmeste impreuna cu Biroul Proceduri Achizitii, Contracte documente pentru
scoatere |a licitatie a spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinte, libere de
orice sarcini.

(9) intocmeste studii de oportunitate si caiete de sarcini pentru vanzarea,
concesionarea sau inchirierea imobilelor destinate construirii care apartin
domeniului privat al municipiului Giurgiu $i pentru concesionarea terenurilor
destinate realizarii de constructii sau de obiective de uz sau de interes public
care apartin domeniului public al municipiulul.

(10) Raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la evaluarea spatiilor
comerciale si intocmeste documentatia necesara vanzarii acestora Cadastru.

(11) Participa la activitatea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului
$i asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne.

(12) Intocmeste planul parcelelor pentru punerea in posesie a persoanelor
indreptatite.

(13) intocmeste si asigurd evidenta dosarelor depuse pentru obtinerea unei
locuinte sociale, ANL.

(14) intocmeste repartitia pentru persoanele care figureaza in lista de prioritati
pentru obtinerea unei locuinte .

(15) Urmareste executia si realizeaza receptia lucrarii de cadastru de specialitate
imobiliar-edilitar.

(16) Constituie banca de date urbane cu elementele din lucrarea de cadastru de
specialitate imobiliar-edilitar si a terenurilor agricole din extravilanul municipiului
Giurgiu.

(17) Vizeaza si tine evidenta documentelor de carte funciard necesare admiterii
cererilor de inscriere Tn cartea funciard a municipiului Giurgiu;

(18) Efectueaza masuratori In vederea actualizarii evidentei proprietatilor
imobiliare.

(19) Furnizeaza date din lucrarea de cadastru de specialitate Directiei de Impozite
si Taxe in vederea impunerii contribuabililor.

(20) Pune la dispozitia cetdtenilor si a altor institutii interesate, contra cost, date
referitoare la terenurile si constructiile din sectoarele cadastrale care au fost
incheiate.

(21) Executa masuratori cadastrale la cererea proprietarilor pentru rezolvarea
litigiilor de hotar.

(22) Intocmeste documentatiile tehnice pentru comasari si schimburi de teren intre
detinatorii de terenuri.

(23) Verifica pe teren, intocmeste si inainteaza la OCPI documentatiile privind
scoaterea din circuitul agricol a diferitelor suprafete de teren.

(24) Organizeaza si intretine Tn stare functionala baza de date a cadastrului.

(25) Asigura solutionarea contestatiilor cu privire la datele definitorii ale parcelelor.
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(26) Realizeaza, pastreaza si asigura conservarea copiilor de siguranta ale
documentelor cadastrale, prin stocare si arhivare inclusiv pe microfiime sau alte
suporturi.

(27) Efectueaza masuratori topografice pentru punerea 1in posesie pe
amplasamentele stabilite de Comisia locala de aplicare a Legii Fondului Funciar.

Art.32. Compartiment Urmarire Executare Contracte are urmaétoarele atributii
principale:

(1) Asigura urmarirea Tndepliniri clauzelor contractelor de concesiune, asigura
predarea-primirea terenului concesionat, verificd depunerea garantiei in termenul
stipulat in contract, constata inceperea lucrarilor de constructii In termenele stabilite in
contract cu Serviciul Autorizatii $i documentatii de Urbanism;
(2) Asigura urmarirea contractelor de concesiune in sensul intocmirii de acte aditionale
si al rezilierii acestora;
(3)Asigura intocmirea contractelor de concesiune si a actelor aditionale pentru
terenurile din domeniul public ti privat al municipiului:
(4) Asigura urmarirea contractelor de asociere si/sau colaborare in sensul intocmirii
actelor aditionale si a notelor de reziliere;
(5) Tine evidenta spatiilor cu alta destinatie decéat locuinte;
(6) Primeste solicitari si face propuneri privind schimbarile de destinatie, la spatiile
inchiriate ;
(7) Transmite la Directia de Impozite si taxe Locale actele aditionale si notele de
reziliere la contractele de asociere si/ sau colaborare;
(8) Asigura gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite si / sau
urmarite,
(9) Asigura inchirierea spatiilor cu alta destinatie;
(10) Asigura preluarea contractelor de inchiriere existente, incheierea de contracte noi
§i urmarirea executarii acestora pentru terenurile care apartin domeniului public si
privat al municipiului Giurgiu;
(11) Intocmirea, semnarea si elaborarea contractelor de inchiriere pentru amplasarea
constructiilor provizorii sau amplasarea teraselor pe domeniul public precum si pe
domeniul public precum si pe domeniul privat al municipiului Giurgiu.
(12) Stabilirea si calcularea taxelor aferente ocuparii temporare a domeniului public din

punct de vedere comercial cu ocazia desfasurarii unor manifestari organizate de
municipiul Giurgiu,

Art.33, Serviciul Fond Locativ are urmatoarele atributii principale:

(1) Asigura inventarierea si evidenta fondului locativ aflat in proprietatea municipiului
Giurgiu;

(2) Asigura administrarea, gestionarea, intretinerea si exploatarea fondului locativ din
proprietatea publica si privata a municipiului Giurgiu;

(3) Asigura protectia si conservarea constructiilor care fac parte din fondul locativ, inclusiv
a monumentelor istorice si arhitectonice, protejarea fondului locativ si punerea in
valoare a acestuia;

(4) Formuleaza propuneri pentru elaborarea normelor si regulamentelor privind
administrarea, gestionarea si exeploatarea fondului locativ a municipiului;

(5) Asigura preluarea si receptia spatiilor noi;

(6) Asigura preluarea contractelor de inchiriere exeistente, incheierea de contracte noi si
urmareste executarea acestora;
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(7) Asigura incheierea si prelungirea contractelor de inchiriere pentru locuintele sociale $i
ANL;

(8) Asigura modificarea unui contract prin includerea in spatiu a unei persoane;

(9) Asigura transcrierea unui contract in urma decesului, divortului, renuntarii, parasirii;

(10)Asigura intocmirea contractelor de vanzarea cumparare pentru locuintele detinute de
persoanele fizice beneficiare de contracte de inchiriere ;

(11)Asigura eliberarea de adeverinte de platd integrald pentru contractele de vanzare
cumparare cu plata in rate si adeverinte catre notariatele publice in vederea
efectuaraa succesiunii,

(12)Urmareste gradul de uzura a constructiilor din administrarea municipiului Giurgiu;

Art. 34, ARHITECT $SEF
34.1 Este subordonata primarului
34.2. Este compartimentul functional care asigura:
(1) Intocmirea si elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatilor de
desfiintare si a celor de construire in urma verificarilor pe teren, conform
prevederilor legale
(2) Intocmirea propunerilor cu privire la PUZ si PUD in concordanta cu
prevederile PUG si ale Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului $i urbanismul.
(3) Urmarirea organizarii judicicase a teritoriului municipiului.
34.3 Tsi desfasoara activitatea prin urmatoarele compartimente:
- Compartiment Arhitectura Urbana si Amenajare Teritoriu
- Serviciul Autorizatii $i Documentatii de Urbanism

Art. 35. Atributiile Arhitectului sef

e propune si coordoneaza planurile anuale de proiectare si cercetare;

e propune si coordoneaza strategia de dezvoltare urbana;

e semneaza toate documentele stabilite prin prevederile legale;

« coordoneaza realizarea bancii de date urbane;

¢ asigura, in domeniul sau de activitate, cadrul pentru conlucrarea dintre
Administratia Publica si societatea civila, pentru atragerea opiniei publice in
procesul de luare a deciziei (expozitii de proiecte, dezbateri, etc.);

e vizeaza toate rapoartele de specialitate inaintate spre discutie, avizare si
aprobare Consiliului Local care privesc responsabilitatile si domeniile sale de
activitate.

Art 36. Compartimentul Arhitectura Urbana si Amenajarea teritoriului are urmatoarele
atributii principale:
(1) Elaboreaza teme-program pentru documentatiile de urbanism;
(2) Colaboreaza cu elaboratorii planului de amenajare a teritoriului judetean prin
furnizarea datelor necesare intocmirii documentatiilor cu caracter de sinteza in
conditiile in care activitatea de elaborare a planului are un caracter continuu;
(3) Analizeaza, verifica si face propuneri pentru:
« documentatii de amenajarea teritoriului i de urbanism cat si requlamente de
urbanism aferente, dupa caz
* studii de fundamentare a documentatilor de amenajarea teritoriului si de
urbanism (studii de circulatie, locuire, protectie a mediului, zone protejate, turism,
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etc.), alte studii de specialitate (zone de agrement, parcuri industriale, stiintifice si
tehnologice, publicitate stradala, etc.)

» studii de prefezabilitate, studii de fezabilitate si expertize tehnice pentru lucréri de
interes public (indiferent de beneficiar si de situatia juridicd a terenului) si pentru
alte investitii ai caror beneficiari sunt persoane fizice, juridice, institutii publice,
dupa caz

* programe i prognozele de dezvoltare economica a municipiului Giurgiu

» orice alte documentatii pentru zone insuficient reglementate prin documentatii
urbanistice si de amenajarea teritoriului

(4) Stabileste pe baza analizei multicriteriale disfunctionalititile majore la nivel local

in ceea ce priveste: cadrul natural, potentialul economic, populatia si reteaua de

localitati infrastructurd (cdi de comunicatie, alimentari cu apa, canalizari, echipari
energetice, telecomunicatii).

(5) Propune elaborarea de studii specifice sau reactualizarea celor existente in

vederea intocmirii fundamentate a dezvoltarilor sectoriale. Intocmeste temele-

program;

(6) Intocmeste liste cu siturile de valoare peisagistica, istorica, arheologicd in

vederea introducerii in patrimoniu; semnaleaza cazurile ce necesita interventii de

urgenta si stabileste masurile de conservare;

(7) Semnaleaza cazurile de contraventii sau infractiuni compartimentului de controlul

disciplinei in vederea luarii de masuri:

(8) Prezinta si sustine documentatiile specifice in comisia tehnica de Urbanism si

Amenajarea Teritoriului :

(9) Colaboreaza cu organismele interesate in activitatea de Amenajare a Teritoriului.

(10) Coordoneaza proiectantii elaboratori_ de documentatii de urbanism in vederea

asigurarii unor proiecte de calitate; omogene din punct de vedere al exprimarii grafice

si al continutului pe baza avizului de oportunitate emis conform Legii nr.350/2001;

(11) Asigura banca de date urbane pentru municipiu;

(12) Colaboreaza cu Agentia de Protectie a Mediului in probleme legate de protectia

mediului socio-economic si a mediului construit (pt. constructiile supuse autorizarii);

(13) Efectueaza inventarierea constructiilor_ purtatoare de valoare (arhitecturala,

istorica, arheologica).

(14) Intocmeste referate prin care semnaleaza cazurile de contraventii sau infractiuni

Directiei Politiei Locale in vederea interventiei:

(15) Coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire

$i a autorizatiilor de desfiintare in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic

General si Regulamentul aferent acestuia precum si a altor documentatii de

urbanism aprobate de catre Consiliul local municipal Giurgiu.

(16) Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a municipiului si face propuneri

pentru avizarea de catre Comisia de specialitate a Consiliului local a unor lucrari de

investitii majore.

(17) Sustine in fata Consiliului local al municipiului Giurgiu proiecte de hotarari si

rapoarte de specialitate, propune solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al

orasului si pentru rezolvarea unor situatii reclamate de cetateni.

Art. 37. Serviciul Autorizatii si Documentatii de Urbanism are urmétoarele

atributii principale:

(1) Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberarii certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor
legale.

(2) Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si
autorizatii de construire.

(3) Calculeaza si stabileste taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de desfiintare si construire conform prevederilor in vigoare.
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(4) Verifica documentatiile depuse pentru obtinerea autorizatiilor de desfiintare sau
construire, atat sub aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul
de urbanism, cat i a respectarii prevederilor acestora in documentatie, precum
$i a respectarii Regulamentului Local de Urbanism, Planului Urbanistic General
al municipiului Giurgiu si a altor documentatii specifice de urbanism (Plan
Urbanistic de Detaliu, Plan Urbanistic Zonal), daca este cazul.

(5) Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucrarilor de
construire autorizate.

(6) Efectueaza inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea
prevederilor legale.

(7) Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeaza Directia Politiei locale
pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege.

(8) Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de
construire gi se preocupa de incasarea acestora, conform legislatiei in materie.

(9) Tntocme§te rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea
lucrarilor de constructi pe care le transmite catre Directia Judeteani de
Statistica, Consiliul Judetean, Inspectia in Constructii Giurgiu.

(10) Face propuneri (teme de proiectare) pentru intocmirea Planurilor Urbanistice
Zonale si a Planurilor Urbanistice de Detaliu, inclusiv documentatiile necesare
pentru avizarea acestora, in concordantd cu prevederile Planului Urbanistic
General al municipiului Giurgiu.

(11) Emite in conformitate cu prevederile Legii nr.350/2001 republicata, privind
amenajarea teritoriului si urbanismul, avize de oportunitate pentru elaborarea
Planurilor Urbanistice Zonale,

(12) Formuleaza puncte de vedere cu privire la solicitdrile referitoare |la
concesionarea, inchirierea sau amplasarea unor constructii precum si la
amplasarea panourilor publicitare pe terenuri apartindnd domeniului public,
conform prevederilor HG 955/2004 pentru aprobarea reglementarilor cadru de
aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea
serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local.

(13) Inspecteaza la investitori si beneficiari, modul in care acestia respectd
prevederile legale referitoare la autorizarea executarii lucrarilor.

(14) Raspunde de respectarea legalitati emiterii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire.

(15) Urmareste organizarea judicioasd a teritoriului municipiului -~ Giurgiu,
imbunatatirea si protejarea mediului inconjurdtor, punerea in valoare a
monumentelor istorice i de artd, amplasarea rationala a drumurilor si arterelor
de circulatie.

(16) Participa la inventarierea patrimoniului apartinand domeniului public si privat al
municipiului Giurgiu.

(17) Colaboreaza cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor
terenuri si imobile, in vederea respectérii prevederilor Legii nr. 10/2001 sau la
solutionarea unor dosare aflate pe rolul instantelor de judecata.

(18) Participa ori de cate ori este nevoie, impreuna cu alte organe de control
(Inspectia pentru Constructii, Consiliul Judetean, Politia municipala Giurgiu, DPL) la
efectuarea unor inspectii si verificari privind rezistenta si stabilitatea constructiilor
sau a sesizarilor privind interventii neautorizate asupra constructiilor,
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(19) Sesizeaza SC ADPP SA Giurgiu pentru evacuare pe cale administrativa a
constructiilor executate fara forme legale pe terenurile domeniului public sau privat

al municipiului Giurgiu.

Art.38. DIRECTIA ECONOMICA
38.1 Este subordonata viceprimar si administrator public
38.2. Este compartimentul functional care asigura:

(1) Selectia, incadrarea si promovarea personalului, precum si aplicarea legislatiel cu
privire la stabilirea drepturilor salariale.

(2) Relatia directa cu Agentia Nationala a Functionarilor publici.

(3) Organizarea activitatii de evidenta si miscare a personalului.

(4) Elaborarea proiectului bugetului local, precum si a proiectelor de esalonare sau
modificare a acestuia.

(5) incadrarea stricta a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli,
precum si evidenta decontarilor cu debitorii si creditorii.

(6) Intocmirea bilantului contabil si a anexelor previzute de lege la acesta, precum i
intocmirea si naintarea spre aprobare consiliului local a contului de executie
bugetara.

(7) Organizarea si conducerea contabilitatii in conformitate cu actele normative in
vigoare

38.3. Directia Economica isi desfasoara activitatea prin urmatoarele
compartimente:
(1) Serviciul Buget
(2) Compartimentul Financiar - Contabilitate
(3) Compartimentul Resurse Umane — Organizarea Muncii.

Art. 39. Serviciul Buget are urmatoarele atributii principale:
(1) Elaborarea proiectului bugetului local si a rectificarilor acstuia:

e Elaboreaza proiectul bugetului local in baza propunerilor celorlalte compartimente
functionale, avand in vedere necesitatea, oportunitatea si baza legala a cheltuielilor,
justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor.

» Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea $i oportunitatea propunerilor de
esalonare sau modificare a bugetului local si intocmeste documentatiile necesare, pe
care le supune aprobarii primarului sau Consiliului local, potrivit competentelor legale
Ccu privire la:

- repartizarea trimestriala a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

- utilizarea fondurilor de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si majorarea
acestora in conditiile legii;

- utilizarea in conditiile legii a veniturilor proprii peste cele planificate:

- virarile de credite bugetare.

 Verifica i analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor si
servicillor publice din subordonarea Consiliului local si face propuneri
corespunzatoare, primarului.

» Intocmeste pe baza necesarului, lucrarile cu privire la aprobarea proiectului de buget
pentru unitatile de invatamant si unitatile de cultura, sport si religie cu impartirea in
cadrul capitolului si repartizarea pe trimestre.
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» Comunica institutillor de invatamant si unitatilor de culturd, sport si religie bugetul

aprobat.

(2) Urmarirea gi raportarea executiei bugetului local in conformitate cu prevederile legale
» Incadrarea stricta a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli,

precum si evidenta decontarilor cu debitorii si credit

« Intocmeste lunar deschiderea de credite bugetare pentru fiecare institutie $l serviciu

public din subordinea Consiliului local.

« Intocmeste si transmite D.G.F.P, Giurgiu Situatiile Financiare, Contul de executie:

Anexele prevazute de lege. Bilantul centralizat .

« Intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului local, contul de executie bugetara;
(3) Asigura si raspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv;
(4) Asigura intocmirea decontului de T.V.A. | si evidenta incasarii din chirii, concesiuni si
vanzari;
(5) Asigura alimentarea cu mijloace banesti (dispozitii bugetare sau OP) precum si evidenta
angajamentelor pe capitole bugetare.

Art. 40. Compartimentul Financiar - Contabilitate are urmatoarele atributii principale:
(1) Organizarea si conducerea contabilitatii in conformitate cu actele normative in vigoare

L]

Asigura organizarea $i functionarea contabilitatii bunurilor materiale si banesti
Asigura respectarea Legii nr. 22/1969, urmareste si raspunde de constituirea

* garantillor materiale gi banesti pentru fiecare gestionar.
Intocmeste pe baza centralizatorului de salarii actele de banci si efectueaza
controlul salariilor la Trezoreria municipiului Giurgiu.
Asigura intocmirea decontului de T.V.A. conform prevederilor legale.
Asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile.
Raspunde pentru inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor in care sunt
consemnate drepturile gi obligatiile banesti ale municipiului Giurgiu, precum si alte
operatiuni economico — financiare
Stabileste conditiile de gestionare si domeniile de utilizare a carnetelor de CEC-uri i
asigura utilizarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Efectueaza operatiuni de incasari gi plati in numerar si viramente (lei si valutd) cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.
Asigura evidenta incasarii veniturilor din chirii, concesiuni si vanzari.
Asigura alimentarea cu mijloace banesti cu incadrarea strictdi a cheltuielilor in
prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, intocmeste dispozitii bugetare si
OP pentru capitolele bugetare de cheltuieli .
Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale privind operatiunile de cheltuieli
ce angajeaza fondurile publice .
Ridica zilnic extrasele de cont, intocmeste evidentele operative si ia méasuri pentru
regularizarea acestora.
Urmareste depunerea Situatiilor Financiare la termenul solicitat Centrelor financiare
si verificarea acestora.

(2) Intocmeste si transmite D.G.F.P. Giurgiu Situatiile Financiare si Anexele prevazute de
lege la acesta, inclusiv balantele de verificare lunare.
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(3) Organizeaza inventarierea anuald a patrimoniului si alte inventarieri de predare — primire
sau de verificari gestionare prin sondaj, intocmind situatiile privind valorificarea rezultatelor
inventarierii, conform prevederilor legale

(4)Asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata (ALOP) in baza OMFP
1792/24.12.2002.

Art. 41. Compartimentul Resurse Umane - Organizarea Muncii are urmatoarele
atributii principale:

(1) Coordoneaza procesul de selectie si incadrare a personalului pe baza de probe
profesionale si teste de aptitudini potrivit cerintelor postului.

(2) Asigura necesarul de personal pe functii si specialitatati, conform statului de
functii aprobat de consiliul local.

(3) Asigura egalitatea de sansa si de tratament intre angajati, femei si barbati in
cadrul relatiilor de munca de orice fel, interzicandu-se discriminarile bazate pe
criteriul de sex.

(4) Elaboreaza impreuna cu sefii compartimentelor functionale tematicele referitoare
la cunostintele minime necesare candidatilor i organizeaza concursurile pentru
ocuparea posturilor vacante.

(5) Coordoneaza metodologic desfasurarea programelor de perfectionare
profesionale.

(6) Elaboreaza proiectul Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului.

(7) Elaboreaza proiectul Regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului.

(8) Tine evidenta functiilor publice i raporteaza situatia acestora Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici, conform prevederilor legale in vigoare.

(9) Intocmeste statele de functii si de personal al aparatului de specialitate al
primarului.

(10) Elaboreaza proiectul statelor de functii si propune norme de structurd, conform
prevederilor legale.

(11) Organizeaza activitatea de evidenta si miscare a personalului.

(12) Asigura evidenta datelor personale pentru fiecare functionar public sau personal
contractual al aparatului de specialitate al primarului.

(13) Intocmeste, completeaza, transmite si gestioneaza contractele de munca .

(14) Verifica, pe baza condicelor de prezenta, intocmirea foilor colective de prezenta
de catre compartimentele functionale.

(15) Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara plata, invoirilor si
absentelor nemotivate.

(16) Asigura confidentialitatea datelor inscrise in actele din dosarele personale.

(17) Coordoneaza metodologic intocmirea fiselor de post si asigurd pastrarea si
evidenta acestora.

(18) Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici posturile vacante, precum
si data la care urmeaza sa se desfasoare concursurile pentru ocuparea acestora,
conform prevederilor legale.

(19) Asigura publicarea in Monitorul Oficial, partea a Il-a, a functiilor publice pentru
ocuparea carora urmeaza sa se organizeze concurs, data, locul si conditile de
participare la concurs.
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(20) Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici lista cu functionarii publici
numiti in urma concursurilor si examenelor si arhiveaza conform legii
documentele rezuitate in urma acestora.

(21) Asigura respectarea legislatiei in vigoare referitoare la stabilirea salariilor,
sporurilor de vechime, indemnizatilor de conducere si a altor drepturi ale
personalului.

(22) Intocmeste lunar statele de platd a salariilor, a indemnizatiilor consilierilor
municipali, onorariilor pentru prestari servicii.

(23) Calculeaza si opereaza drepturile salariale, conform legislatiei in vigoare, pentru
concediile medicale, concediile de maternitate

(24) Calculeaza si opereaza indemnizatiile pentru concediul legal de odihna

(25) Opereaza retinerile din salarii.

(26) Raspunde de retinerea corectd, conform legislatiei in vigoare, a impozitului pe
venit, contributiel de somaj, contributia pentru asigurari sociale si a contributiei
pentru asigurari sociale de sanatate, si transmiterea declaratiei112.

(27) Intocmeste notele de fundamentare a fondului de salarii.

(28) Calculeaza lunar, trimestrial si anual fondul de premiere si asigura incadrarea in
acesta.

(29) Intocmeste anual pentru fiecare salariat fisele privind impozitul pe venit (FF1 si
FF2).

(30) intocmeste darile de seama statistice cu privire la numarul salariatilor si a
cheltuielilor cu forta de munca (S1, S3, S4),

(31) Elibereaza la cerere adeverinte privind drepturile salariale.

(32) Coordoneaza operatiunile de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici.

(33) Primeste si pastreaza declaratiile de avere ale functionarilor publici.

(45) Primeste si inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici

(46) Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de Conduitd al Functionarilor
publici.

(47) Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita.

Art. 42. Compartimentul Audit Intern este un compartiment functional independent,
direct subordonat primarului care asigura:

(1) Auditarea cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, a urmatoarelor:

* Angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata, inclusiv fonduri comunitare;

» Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv fonduri comunitare;

e Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

» Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

» Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creanta precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

« Alocarea creditelor bugetare;

- Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- Sistemul de luare a dediziilor;

- Sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
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- Sistemele informatice.

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in Primaria
Giurgiu, inclusiv asupra activitatilor entitatilor subordonate cu privire la formarea $i
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

La solicitarea ordonatorului principal de credite, Compartimentul Audit Intern
desfasoara si audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual de audit public intern

De asemenea, la cerea expresa a conducerii entitati publice, auditorii interni
efectueaza activitati de consiliere,

Activitatile de consiliere desfasurate de catre auditorii interni din cadru
compartimentului:

- Consultanta, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfasurarea
normala a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentand
totodata solutii pentru eliminarea acestora:

- Facilitatea intelegerii, destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru
cunoasterea in profunzime a unui sistem standard sau a unei prevederi normative:

- Formarea si perfectionarea profesionala, destinate intelegerii cunostintelor
teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor si
controlul intern.

Compartmentul de Audit Public Intern indeplineste si alte atributii prevazute de
reglementarile legale in viguoare sau dispuse de primar.

Art. 43. Compartimentul Control Managerial Intern este un compartiment
functional independent, direct subordonat primarului care are urmétoarele atributii :
(1) Elaboreaza sau consultd si analizeazd documentele de sistem si urmareste
implementarea lor;
(2) Raporteaza superiorilor performantele SMCM, incluzand necesitati pentru imbunatatire;
(3) Supravegheaza si coordoneaza procesul de elaborare a documentelor SMCM si a
implementarii acestora;
(4) Avizeaza documentele SMCM;
(5) Intocmeste si avizeaza planificarea auditurilor interne si participa la realizarea acestora;
(6) Difuzeaza documentele SMCM:

Art. 44 Compartiment Sisteme de Management

(1) Urmareste implementarea politicii referitoare la calitate si mediu, a obiectivelor
calitatii si mediului la nivelul Aparatului de Specialitate al primarului:

(2) Tine sub control documentatia sistemului de management integrat al calitatii si
mediului in cadrul compartimentului;

(3) Participa la fundamentarea si documentarea obiectivelor calitati si mediului din
institutie;

(4) Actualizeaza manualul calitate si mediu;

(5) Reprezinta institutia pe linie de calitate si mediu;

(6) Participa la fundamentarea si documentarea obiectivelor calitati si mediului din
institutie,

Art. 45. Compartimentul Cabinetul Primarului este un compartiment functional
independent, direct subordonat primarului. Atributiile acestui compartiment se stabilesc prin
dispozitia primarului.
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CAPITOLUL IV - ATRIBUTIILE CONDUCERII OPERATIVE

Art. 46. Secretarul Municipiului Giurgiu indeplineste urmatoarele atributii principale:

(1)

2
3)

Coordoneaza activitatea Serviciul Juridic Autoritate tutelard si Compartimentul
Administratie Locala;

Coordoneaza activitatea Directiei de Evidenta a Persoanelor:

Avizeaza proiectele de hotérare ale Consiliului local, asumandu-si rdspunderea
pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotérarile pe care le considera
legale;

Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si, hotararile consiliului local
Participa la sedintele consiliului local;

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

Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local Sl a
dispozitiilor primarului;

Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local:

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

(10) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.
Art. 47. Administratorul Public indeplineste atributiile prevazute in contractul de
management incheiat cu primarul.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 48. Prezentul regulament se completeaza de drept cu reglementérile legale in vigoare.
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