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

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Art. 2.
Art. 3.

Art. 4.

Art. 5.

(1) Aparatul de Specialitate al Primarului municipiului Giurgiu, iImpreund cu primarul,
viceprimarii si secretarul municipiului, constituie o structurd functionald cu activitate
permanenta care aduce la indeplinire hotarérile consiliului local i dispozitiile primarutui.

(2) Aparatul de Specialitate al al Primarului municipiului Giurgiu asigura Intocmirea actelor
pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico — materiale necesare elabordrii proiectelor de
acte administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritdfii publice locale
competente, precum i alte activitdti necesare bunei functiondri a Primériei municipiului
Giurgiu.

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

Aparatul de Specialitate al Primarului este condus de Primar.

Conducerea operativdi a Aparatului de Specialitate al Primarului se exercita de cétre
secretarul municipiului Giurgiu, admnistratorul public si directorii executivi.

Aparatul de Specialitate al Primarului isi desfdsoard activitatea In sediul Primariei
municipiului Giurgiu din B-dul Bucuresti nr. 49-51.

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.

Art. 7.

(1) Aparatul de Specialitate al Primarului are in structura functionala directii, servicii, birouri
si compartimente, plus Autoritatea Urband a Municipiului Giurgiu, constituitd la nivel de
comisie, ai cdrei membri sunt desemnati prin Dispozitie de Primar.

(2) Normele de structurd pentru directii, servicii, birouri sunt stabilite prin Legea 161/2003.
Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului este, In conformitate cu
Hotérarea Consiliului Local al municipiului Giurgiu, nr. 241/2017 urmatoarea:

a). DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRARTIE LOCALA

Biroul Juridic

Compartiment Evidenté Electorald si Monitorizare Legislatie
Compartiment Autoritate Tutelara

Compartiment Administratie Locala si Relatia cu Consiliul Local
Biroul Secretariat si Arhiva



b). DIRECTIA TEHNICA cu urmitoarele compartimente functionale :
e Biroul Investitii, Intocmire devize si Autorizare Lucriri Publice de Investitii
- Compartiment Investitii si Autorizare lucréri publice de Investitii
- Compartiment intocmire Devize
e Birou Achizifii Publice
e Compartiment Invatimant
e Compartiment Culturd, Religie Tineret si Sport

¢). DIRECTIA PROGRAME EUROPENE
e Serviciul Programe Europene
e Serviciul Proiecte si Relatii Externe
- Compartiment Proiecte Mediu
- Biroul Dunirii, Relatii Externe, Promovare s1 Cooperare
- Compartiment Mass- Media

d). DIRECTIA SERVICII PUBLICE cu urmitoarele compartimente functfionale :
e Compartiment Tehnologia Informatiei
e Compartiment Licente Transport, Sistematizarea Circulatiei, Parc Auto si Trafic Greu
e Compartiment Intretinere Functionare
e Compartiment Administrativ
e Compartiment Energetic si Asociatii de Proprietari
e Compartiment Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publica
e Compartiment Avizare Lucrari Edilitare

e). DIRECTIA PATRIMONIU cu urmitoarele compartimente functionale:
e Compartiment Patrimoniu,
Compartiment Agricol, Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietatii
Compartiment Cadastru si Evidentd Strazi
Compartiment Urmarire Executare Contracte
Compartiment Fond Locativ

f). DIRECTIA URBANISM cu urmiétoarele compartimente funcfionale:
e Biroul Autorizatii si Documentatii de Urbanism
e Compartiment Arhitecturd Urbana i Amenajarea Teritoriului

g). DIRECTIA ECONOMICA cu urmitoarele compartimente functionale :
e Biroul Buget
e Compartimentul Financiar - Contabilitate
¢ Compartimentul Resurse Umane

h). COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

i). COMPARTIMENTUL CONTROL MANAGERIAL INTERN si SISTEME de
MANAGEMENT

j). BIROUL RELATII PUBLICE PROTOCOL $I REGISTRATURA

k). CABINET PRIMAR
). COMPARTIMENT DEZVOLTARE PROIECT SMART CITY
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m). COMPARTIMENT MONITORIZARE INTREPRINDERI PUBLICE
n). SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

CAPITOLUL III. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art. 8. In indeplinirea sarcinilor ce le revin, directorii §i sefii compartimentelor funcfionale
independente, au urmatoarele atributii si rdspunderi comune:

(1) Asigurd planificarea si organizarea activitéfii in cadrul directiei sau compartimentului
independent, pe obiective de lucru, pe compartimente si pe fiecare angajat.

(2) Asiguri respectarea ordinei si disciplinei in muncé de catre angajatii din subordine si iau,
sau dupd caz propun, masurile ce se impun in acest domeniu.

(3) Intocmesc sau avizeazi, dupd caz, evaludrile performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordine.

(4) Efectueazi, separat sau in comun, analize cu privire la solufionarea problemelor
locuitorilor municipiului Giurgiu i prezinta proiecte de hotérari sau dispozitii autoritafilor
locale competente.

(5) Reprezinti directia in relaiile 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 autoritdti ale administratiei publice centrale organizate in
judet, agenti economici, organizatii neguvernamentale, potrivit competentelor acordate de
primar.

(6) Rispund de intocmirea corespunzitoare i in termen a sintezelor, rapoartelor si a celorlalte
lucrdri din domeniul lor de activitate, precum si de inaintarea acestora la forurile
competente, dupa caz.

(7) Asiguri indeplinirea sarcinilor aferente domeniului lor de activitate, precum si Intocmirea
darilor de seamd si a situafiilor statistice si transmiterea acestora, potrivit legii, In termen
institutiilor abilitate.

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

(9) Repartizeaza corespondenta adresatd directiei si asigurd solufionarea acesteia in
conformitate cu reglementirile legale in vigoare; raspund de rezolvarea in termenul legal a
cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor.

(10)Jau misuri pentru asigurarea securitdtii documentelor aflate in pdstrare si asigurd
arhivarea, selectionarea, inventarierea si predarea acestor documente la arhiva primariei.

(11) Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotaréri ce urmeazd a fi
promovate in consiliul local din domeniul sdu de activitate

(12) Asigura implementarea Sistemului de Control Managerial.

(13) Stabileste la nivelul Serviciului, Biroului, Compartimentului responsabil cu riscurile.

(14) Raspunde cotraventional administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin.

Art.9. Directia Juridica si Administratie Locala
9.1. Se subordoneaza secretarului municipiului Giurgiu.
9.2. Este directia care asigura:
a. Legalitatea actelor administrative emise sau adoptate de autoritafile publice municipale
competente;
b. Punerea in executarea hotdrarilor judecdtoresti sau a mandatelor emise de instaniele de
judecata in colaborare cu Politia Locala ;
c. Formularea de actiuni, intAmpindri, apeluri, recursuri, note scrise, precum si pregitirea
documentelor ce vor fi administrate ca probe in instantd;
d. Reprezentarea municipiului Giurgiu in instantele judecitoresti;
e. Pregatirea sedintelor consiliului local
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Evidenta si comunicarea cdtre persoanele interesate a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului.

Organizarea alegerilor locale si generale

Realizarea atributiilor privind recensamantul

Realizarea atribugiilor de autoritate tutelara

Isi desfisoara activitatea prin urmitoarele compartimente:

- Biroul Juridic

- Compartiment Evidentd Electoral si Monitorizare Legislatie

- Compartiment Autoritate Tutelara

- Compartiment Administratie Locald si Relatia cu Consiliul Local
- Biroul Secretariat si Arhiva

Art. 10. Biroul juridic are urmatoarele atributii principale:

Asigura asistentd juridica atdt compartimentelor din primérie cat si institufiilor i directiilor
subordonate direct consiliului local;
Verificd legalitatea contractelor de vanzare-cumpdrare, de concesionare, de achizifii,
prestari servicii ori executare lucréri incheiate de Priméria municipiului Giurgiu cu persoane
fizice sau juridice si acorda viza Serviciului juridic-contencios.
Solicitd instantei legalizarea si investirea cu formula executorie a hotérarilor judecatoresti.
Raspunde de aplicarea procedurilor de executare silitd in termenul legal.
Trimestrial intocmeste situatii privind stadiul punerii in executare a hotérarilor judecitoresti
prin executor
Primeste, inregistreazd si urmareste termenele fixate in citatii pentru dosarele in care
municipiul Giurgiu este parte.
Formuleazi actiuni, IntAmpinari, apeluri, recursuri, note scrise, adrese cétre instantele de
judecatd, cereri pentru eliberarea de certificate de grefd, cereri pentru acordare de termene
Reprezintd municipiul Giurgiu, conform imputernicirilor aprobate de primar, in instan{d, in
dosare avand ca obiect:

e Revendicari.

e Acordare de deservitufi.

e 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 tutelard.

e Actiuni in constatarea nulitatii absolute a ofertelor de donatie.

e Alte actiuni dispuse de primar.
Pregiteste documentele ce vor fi administrate ca probe in instan{d, pentru dosarele aflate pe
rol, in care municipiul Giurgiu este parte.

10. Asiguri evidenta hotararilor judecatoresti in dosarele in care municipiul a fost parte, solicitd

N —
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eliberarea certificatelor de grefd in cauzele ce reprezintd o urgen{d, se preocupa pentru
obtinerea hotararilor judecatoresti

Art.11. Compartiment Evidenta Electorali si Monitorizare Legislatie are urmatoarele

atribufii principale:

Asigura evidenta locuitorilor din municipiul Giurgiu cu drept de vot.

Asigura organizarea si desfdsurarea alegerilor locale, generale, europarlamentare si a
referendumului.

Asigurd organizarea si pregitirea lucrarilor necesare efectudrii recensdmantului la nivelul
municipiului Giurgiu.

Asigura evidenta declaratiilor de avere ale consilierilor locali.

Asigura evidenta declaratiilor de interese ale consilierilor locali.

Asiguri evidenta Monitoarelor Oficiale si le distribuie in copie compartimentelor interesate.
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7. Asigurd relatia cu Agentia Nationald de Integritate In privinta alesilor locali.
8. Opereaza modificéri in Registrul Electoral.

Art.12. Compartiment Autoritate Tutelara are urmétoarele atributii principale:

Efectueazi anchete sociale in teren in legaturd cu minorii proveniti din familii dezorganizate,
cu paringi despartiti in fapt, aflati in situatii de divort, propundnd stabilirea domiciliilor
acestora la unul dintre parinfi.

Efectueazi anchete sociale la domiciliile minorilor care au savarsit fapte antisociale.
Efectueazi anchete sociale in vederea instituirii tutelei si curatelei si Incuviinjeazd orice acte
in care sunt implicati minori si persoanele interzise .

Monitorizeaza tutela minorilor si a persoanelor interzise .

Efectueazi inventarierea bunurilor minorului si interzisului in prezenta tutorelui si intocmeste
un inventar.

Primeste si verificd darile de seamd anuale intocmite de cétre tutori si dd descircare de
gestiune acestora.

Colaboreaza cu Directia de Protectia Copilului aflat in Dificultate Giurgiu si efectueazi
anchete sociale la sesizarea acesteia, in anumite situatii In care sunt implicati minori.
Efectueazi anchete sociale in legiturd cu persoanele care urmeazd a fi puse sub interdictie la
sesizarea Parchetului de pe langd Tribunalul Giurgiu, si a Serviciului Judetean de Medicina
Legala, iar dacd este cazul, intocmeste documentele pentru declansarea actiunii de punere sub
interdictie.

Efectueazi anchete sociale minorilor care sunt supusi la abuzuri de orice fel i propune masuri
de rezolvare a situatiilor acestora.

10. Asisti la audierea minorilor la sediul Inspectoratului de Politie sau la Parchet ori de céte ori

acestia nu pot fi asistafi de catre parinii.

11. Formuleaza raspunsuri la cererile petentilor cu privire la protectia minorilor.
12. Colaboreazi cu alte institutii ale statului cu privire la situatii de punere sub interdictie a unor

persoane.

13. Asista persoanele varstnice la incheierea contractelor de vanzare — cumpdrare cu titlu oneros

la sediul notarilor publici, la solicitarea persoanei varstnice sau a notarului.

14. Efectueaza anchetele sociale pentru stabilirea reprezentantului legal al minorilor .
15. Efectueazi anchete sociale la cuplurile aflate in concubinaj care solicitd ridicarea

indemnizatiei pentru cresterea copilului sau a stimulentului de insertie.

16. intocmeste dosarele de alocatie si le inainteazd pe bazd de borderou, lunar, Agentiei pentru

Plati si Inspectie Sociala Giurgiu.

17. intocmeste anchete sociale pentru schimbare de titular de dosar de alocatie.

Art.13. Compartiment Administratie Locala si Relatia cu Consiliul Local are urmatoarele
atributii principale:

1. Asigura pregitirea sedintelor consiliului Jocal prin intocmirea actelor pregatitoare si
realizarea operatiunilor tehnico — materiale, dupd cum urmeaza:
e Asigurarea asistenfei juridice pentru intocmirea referatelor ce urmeaza a fi dezbatute in
sedintele consiliului local.
o Colectarea referatelor ce urmeaza a fi dezbatute in sedingele consiliului local.
e Convocarea comisiilor de specialitate.
e Pregitirea materialelor ce urmeaza a fi dezbétute in comisii.
e Intocmirea rapoartelor comisiilor.
e Verificarea si dupa caz redactarea proiectelor de hotarari.
e Redactarea ordinii de zi a sedintelor consiliului local.
e Multiplicarea la cerere a materialelor pentru mapele consilierilor In vederea analizarii
in consiliul local.
e Scanarea si Inregistrarea in programul existent, in vederea vizualizarii pe tableta, a
materialelor ce compun proiectele de hotaréari
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e Convocarea consilierilor la sedintele consiliului local, precum si a conducétorilor
societdtilor comerciale din subordinea consiliului local, a executivului primariei si a
altor persoane.

e [Intocmirea stenogramei sedintei de consiliu ordinara sau extraordinara.

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

e Comunicarea hotararilor consiliului local persoanelor interesate, afisarea la loc vizibil
pentru aducerea la cunostin{a publica a hotararilor cu caracter normativ.

e Depunerea hotararilor consiliului local in original, in dosarul sedintei impreund cu
toate documentele originale ce au stat la baza adoptarii acestora, precum si materialul
de lucru impreund 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.

o 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 periodici la Prefectura judetului Giurgiu a dispozitiilor emise de
Primarul municipiului Giurgiu pentru controlul legalitatii.

3. Asigurd afisarea la sediul Primériei a actelor gi documentelor care trebuie aduse la
cunostinta publici, in conformitate cu prevederile legii.

4. Asigurd evidenta actelor administrative ce vizeaza activitatea administratiei publice locale;

5. Comunicd, in copie, actele administrative care vizeaza activitatea in administratia publicad
locala, pe fiecare sector de activitate.

6. Primeste cereri de la persoane fizice autorizate sau de la persoane juridic, care solicitd
eliberarea acordului privind comercializarea produselor si serviciillor de piajd 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;

7. Primeste notificarile privind vénzarile: de lichidare, vanzarile de soldare, vanzérile sub
denumirea ,,magazin de fabricd”, vanzarile promotionale etc.;

8. Formuleazd adrese de raspuns petentilor care au depus notificdri in conformitate cu
0.U.G. nr. 99/2000;

9. Inregistreaza in Registre Speciale acordurile emise cit si notificarile solutionate in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 99/2000, si certificatele de clasificare conformitate
cu H.G. 843/1999.

Art.14. Biroul Secretariat si Arhiva are urmatoarele:

Atributii legate de activitatea secretariat

1. Organizeaza agenda zilnicd si sdptdmanala a primarului/ viceprimarilor, preluarea apelurilor
telefonice, sortarea inregistrarea, datarea si distribuirea faxurilor primite.

2. Intocmeste referat cu privire la necesarul de consumabile §i rechizite pentru cabinetul
demnitarului;

3. Tine evidenta delegatiilor si deplasarilor .

4. Asigura circulajia mapelor de la Primar la directiile $i compartimentele din Primaria

Municipiului Giurgiu precum si la serviciile publice subordonate Consiliului Local.

Asigura permanenta la cabinetul primarului.

6. Aduce la cunostinta primarului, viceprimarilor sau directorilor executivi de resort orice
situatie de urgenta si actioneaza in functie de masurile dispuse de acestia.
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Atributii legate de activitatea de arhiva

Initiazi si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul primariei,
Asigura legitura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului;
Urmaireste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor.

Verifica si preia de la compartimente, pr baza de inventare, dosarele constituite;

Intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd, aflate in depozit.

Asigurd evidena tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenta curenta.

7. Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor i certificatelor solicitate de

cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare.

8. Pune la dispozitie pe bazi de semndturd si tfine evidenfa documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat; dupd
restituire acestea vor fi reintegrate in fond

9. Organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale.

10. Mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiv;

11. Informeazid conducerea primariei §i propune mdasuri in vederea asigurdrii condifiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei.

12. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul

efectudrii actiunii de control.
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Art.15. DIRECTIA DEZVOLTARE, INVESTITII

DIRECTIA TEHNICA cu urmitoarele compartimente functionale :
e Biroul Investitii, Intocmire Devize si Autorizare Lucriri Publice de Investitii
1. Compartiment Investitii §i Autorizare Lucriri Publice de Investifii

2. Compartiment Intocmite Devize

e Biroul Achizitii Publice
e Compartiment Invitimant
e Compartiment Culturd, Religie, Tineret si Sport

Directia tehnica este subordonatd unui viceprimar si asigurd:

a. Elaborarea proiectului programului de investifii si a programelor de lucrdri de reparafii si
intretinerea domeniului public si privat al municipiului Giurgiu.

b. Organizarea, coordonarea si urmérirea lucrérilor de investitii, a lucrérilor de reparafii si Intrefinere
si organizarea receptiilor.

c. Organizarea procedurilor de achizifii publice, concesiondri, vanzari, inchirieri, asocieri si
parteneriate publice private si incheierea contractelor.

d. Fundamenteazi, analizeazd si verificd, impreund cu unitdtile de Invaiimant, activitatea
economico-financiara a acestora.

e. Elaboreazi documentatiile aferente desfasurdrii diverselor programe cultural artistice, stiinfifice,
etc. precum si sprijinelor financiare.

Art. 16. Biroul Investitii, Intocmire Devize si Autorizare Lucriri Publice de Investitii are
urmiitoarele atributii principale:

1. Elaboreaza proiectul programului de investitii

2. Intocmeste cerere pentru obtinerea certificatului de urbanism pentru lucrari

3. Urmadreste obtinerea avizelor din certificatul de urbanism

4. Intocmeste cererea de obtinere a autorizatiei de constructie

5. Urmareste lucrarile tuturor investitiilor de pe domeniul public

6. Declanseazd imperuna cu Biroul Achizitii Publice, in conditiile legii, achizitia pentru proiectarea si
executia obiectivelor de investitii aprobate.



7. Elaboreazi si inainteazi documentatia necesard deschiderii finantarii pentru obiectivele de
investifii aprobate.

8. Urmireste execufia bugetara a capitolului investitii; face propuneri pentru transferul, suplimentarea
sau diminuarea sumelor alocate pe capitole si obiective in timpul executiei bugetare.

9. Analizeaza periodic si ori de cite ori este necesar stadiile fizice si valorice ale obiectivelor cuprinse
in programul de investifii; informeaza conducerea executivd a Primdriei §i propune masuri pentru
recuperarea eventualelor rdmaneri in urma.

10. Sesizeaza proiectantului abaterile de la proiect din timpul executiei; participa la controlul efectuat
de proiectant asupra calitafii lucrarilor de investifii.

11. Verifica si acceptd la platd numai lucririle corespunzitoare cantitativ si calitativ, urmérind
incadrarea acestora in devizele aprobate; acceptd la platd numai situatiile de lucrdri intocmite
corespunzitor stadiului fizic din santier.

12. Asigurd, Tmpreund cu Biroul Buget, evidenta cheltuielilor de investitii efectuate, precum si
incadrarea acestora In fondurile de investitii si in devizele generale aprobate.

13. Asiguri recalcularea devizelor generale in conformitate cu legislatia in vigoare. 4. Coordoneaza si
urmareste lucririle de reparatii si intretinere

14. Intocmeste documentele de oportunitate i necesitate pentru incheierea contractelor de pretiri
servicii de reparatii si intretinere a domeniului public si privat al municipiului Giurgiu.

15. Face constatiri §i transmite la ADPP comenzile privind lucrarile de reparatii si Intrefinere
devenite necesare;

16. Urmireste incadrarea lucrarilor de reparatii si intretinere in preturile unitare pe unitatea de masura
a articolului de norma de deviz aprobate prin HCLM,;

17. Stabileste necesarul estimat de lucrdri de reparatii §i intretinere si propune nivelul fondurilor
necesare;

18. Urmireste incadrarea lucrérilor in nivelul fondurilor alocate de la bugetul local si de la bugetul de
stat.

19. Urmireste inceperea lucririlor de reparafii si intretinere si derularea lor conform clauzelor
contractuale, face observatii in scris daca este cazul.

20. Asiguri receptia pe faze a lucrdrilor §i consemneazi in note, impreuna cu executantul, calitatea
lucririlor fundatiei, a structurii de rezistentd, precum si a oricaror lucrdri care devin ascunse.

21. La terminarea lucrarilor si receptia finala in vederea eliberarii garantiei de bund executie, asigurd
documentatia necesara comisiei de receptie constituitd conform prevederilor legale.

22. Asiguri indeplinirea masurilor stabilite de comisia de receptie si urméreste indeplinirea sarcinilor
stabilite de aceasta pentru proiectant si executant.

23. Urmireste cu prioritate aducerea la starea initiald a terenului indiferent de titularul lucrarii.

24. Elaboreazi documente de corespondenta cu institutii centrale si locale privind investitiile realizate
cu fonduri din programe nationale.

25. Elaboreazd rispunsuri si corespondenta referitoare la lucrarile de investifii si reparafii privind
diverse solicitari ale persoanelor fizice si juridice.

Art. 17. Compartiment Intocmire Devize
1. Intocmirea antemasuratorilor si devizele aferente pentru lucrari de reparatie si intrefinere.
2. Elaboreaza documente de corespondentd cu institufii centrale si locale privind investitiile
realizate cu fonduri din programe nationale.
3. Elaboreaza rispunsuri si corespondenta referitoare la lucrdrile de investitii §i reparatii privind
diverse solicitari ale persoanelor fizice si juridice.

Art.18. Biroul Achizitii Publice are urmatoarele atributii principale:
18.1 Aplica legislatia referitoare la atribuirea contractelor de achizifie publica
1.1 Indeplineste procedurile de atribuire prevazute de lege dupa cum urmeaza :
e Licitatie deschisd;
e Licitatie restransa;
e Negociere competitiva;
e Parteneriatul pentru inovare;



e Negociere fira publicarea prealabila a unui anunj de participare;

e Concurs de solutii

e Procedura de atribuire aplicabila in cazul srviciilor sociale si al altor servicii specifice;
e Procedura simplificata;

e Se poate achizifiona direct produse, servicii sau lucréri in conditiile legii.

1.2. Primeste note interne de serviciu, adrese, HCLM si Dispozitii emise de primar;

1.3. Stabileste criteriie de calificare si selectie, alege criteriul si procedura de atribuire;

1.4. Primeste si verifica documentatia necesarad intocmirii dosarelor de achizitie publica si solicitd
prin note de serviciu, dacd este cazul, completarea dosarului achizitiei publice, conform prevederilor
legale;

1.5. Intocmeste Documentatia de atribuire si documentele-suport care cuprind:

-fisa de date a achizitiei;

-proiectul de contract continand clauzele contractuale obligatorii;

-formulare si modele de documente; strategia de contractare;

-Documentul Unic de Achizitie European (DUAE);

-declaratie pe propria raspundere a reprezentantului legal privind persoanele ce defin functii de
decizie in cadrul autoritdtii contractante, precum si datele de identificare ale acestora

1.6 Completeaza si publicd Anuntul de participare simplificat in SEAP;

1.7. Intocmeste, cu sprijinul structurilor organizatorice care solicitd achizitionarea de produse,
servicii si lucrdri necesare desfisurdrii activitatii institutiei, si posteaza in SEAP ridspunsurile la
solicitarile de clarificéri
1.8. Intocmeste referatul privind numirea Comisiei de evaluare a ofertelor prin Dispozitie de Primar;
1.9. Asigura secretariatul si buna desfasurare a activitatii comisiilor de evaluare
1.10. Intocmeste comunicirile privind rezultatul procedurii de atribuire;

1.11. Intocmeste, cu sprijinul membrilor comisiei de evaluare a ofertelor, punctul de vedere al
autoritatii contractante asupra contestatiei si transmite CNSC copia dosarului achizitiei publice;

1.12. Intocmeste contractul de achizitie publicd de produse/servicii/lucrari
1.13. Completeazi si publicd Anuntul de atribuire iIn SEAP
1.14. Pastreaza in arhiva dosarul achizitiei publice.

1.15. Aplicd modalitdti speciale de atribuire a contractului de achizitie publica prin incheierea unor
acorduri cadru;

1.16. Incheie contracte subsecvente pe baza acordurilor cadru;

1.17. Inainteaza cate un exemplar din contractele de achizitie publica la Biroul Bugete, Serviciul care
a solicitat achizifia publicd precum si operatorului economic care furnizeazd produse, presteaza
servicii sau executa lucrari;

18.2. Aplicd legislatia privind atribuirea contractelor de concesiondri, inchirieri, vanziri, asociere si
parteneriate publice private:

2.1. Asiguri publicarea anunfului privind organizarea licitatiei de concesionare, inchirieri, vanzari,
conform prevederilor legale;

2.2. Pune la dispozitia solicitantilor contra-cost caietele de sarcini;

2.3. Asigurd Intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, proceselor-verbale de
adjudecare, raportului procedurii i comunica rezultatul licitatiei publice in vederea concesiondrii
bunurilor, inchirierilor, vanzarilor;

2.4. Organizeaza licitafii pentru vanzare imobile;

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

18.3. Intocmeste anual raportul privind contractele de achizitii publice pe baza evidentei existente in
cadrul Biroului Achizitii Publice;

18.4. Realizeaza achizitiile directe;

18.5. Elaboreaza sau, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor
publice;

18.6. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;



Art. 19. Compartiment Invatamant
1. Fundamentarea consumului fizic si valoric la principalele utilitdti, pe baza normele de consum
stabilite Tn functie de spatiile ocupate, de numarul de elevi si de sursele de finanfare (bugetul de stat si
bugetul local).
2. Identificarea si evaluarea cantitativa si valorica a obiectivului pentru care se impune suplimentarea
sumelor si intocmirea notei de suplimentare.
3. Analiza pe baza execufiei bugetare a sumelor disponibile la anumite capitole de cheltuieli i
intocmirea notei privind virarea de credite la alte capitole de cheltuieli.
4. Solicitd lunar unitatilor de invatamant sumele necesare pentru plata facturilor curente, analizeaza
realitatea, oportunitatea si incadrarea in prevederile bugetare, pe care le centralizeazd si le Tnainteaza
Directiei Economice pentru intocmirea dispozitiilor bugetare.
5. Veriticd respectarea destinatiei sumelor repartizate.
6. Fundamentarea sumelor reprezentind cheltuielile de personal pe baza Costului Standard/elev.

e In baza prevederilor HG si a numirului de elevi/nivel invagamant/filiera calculeazd i

centralizeazd fondul de salarii pentru personalul din invatdmant, suma totald fiind transmisa

Directiei Economice, Inspectoratului Scolar.

Solicitd lunar fiecdrei unitati de invafdmant fondul de salarii insotit de documente justificative, il
centralizeaza si 1l inainteaza Directiei Economice pentru intocmirea dispozifiilor de plata.

7. Urmireste incheierea la timp a contractelor, altele decat cele de investitii §i reparatii.

8. Solicita unititilor de invi{amant efectuarea punctajelor periodice cu principalii furnizori/operatori
privind eventualele facturi restante/penalitéti.

9. Intocmeste dupi caz situatia facturilor restante si o inainteaza Directiei Economice.

10. Colaboreazi cu furnizorii pentru reinnoirea contractelor, a tarifelor, verifici confinutul cadru al
contractelor altele decit cele de investitii $i reparatii.

11. Intocmirea si tinerea evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic si valoric pentru
consumul de energie termicd, energie electricd,apd — canal, salubritate .Compararea cu norma de
consum stabilita prin proiectul de buget si cu consumul aferent perioadei anterioare.

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

13. Intervine in timp util impreund cu conducerea unitétilor de Tnvitamant pentru evitarea risipei la
utilitafi, precum si pentru preintdmpinarea si rezolvarea avariilor la instalatiile cladirilor scolare.

14. Intocmeste si urmiareste programul de masuri privind imbunatafirea confortului termic in cladirile
unitatilor de Invajdmant.

15. Urmireste si se ocupa de procedura privind ,,Servicii pentru implementarea Solutiei — Sistem
electronic de management scolar.

16. Asigura aplicarea prevederilor legislatiei privind CES (copiii cu cerinte educationale speciale)

ART. 20. Compartiment Cultura Religie Tineret si Sport

1. Elaboreaza documentatie (expunere motive, proiect de hotardre, raport de specialitate, acord
parteneriat, contract, ALOP), in vederea acordarii sprijinelor financiare pentru: Unitafi invatdmant
(cap 65.02.), ONG- uri, Asociatii, Fundatii, Muzee, Institutii Publice, Tineret, Carti - Publicatii -
Reviste, Culte, Sport, Mediu, Social (cap.67.02.), urmareste ducerea la indeplinire a acestora.

2. Elaboreaza documentatie necesara acordarii sprijinelor financiare : Regulamente/ proceduri .

3. Dupa aprobarea H.C.L.-urilor privind acordarea sprijinelor financiare / aprobarea sumelor
necesare, incheie contracte si urmdreste plata acestora si centralizeaza documentele justificative
inaintate de beneficiarii sprijinului acordat/sumelor aprobate.

4. Elaboreaza programe cultural-artistice, stiintifice, de invajamant si cu caracter religios.

5. Organizeazi, impreund cu alte institufil, actiuni, spectacole, simpozioane $i expozifii
documentare, de arta plastica si arta traditionala, precum si lanséri de carte.

6. Organizeaza intilniri cu personalitdti ale vietii culturale, artistice, stiinfifice, religioase, $i din
invatdmant.

7. Elaboreaza programe sportive si activitaji recreative §i organizeaza, impreund cu alte institufi,
activitagi sportive
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Art. 21. DIRECTIA PROGRAME EUROPENE
Art.21. DIRECTIA PROGRAME EUROPENE

21.1. Este subordonatd unui viceprimar
21.2. Este compartimentul functional care asigura:
a. Planificarea strategica la nivel local si implementarea planurilor strategice ale municipalitatii.
b. Identificarea programelor eligibile si elaborarea cererilor de finantare.
c. Atragerea de finantare nerambursabila.
d. Elaborarea si urmarirea implementarii proiectelor .
e. Respectarea si aplicarea prevederilor OUG 195/2005 privind protecfia mediului.
21.3. Isi desfisoara activitatea prin urmitoarele compartimente:
e Serviciul Programe Europene
¢ Serviciul Proiecte si Relatii Externe
o Compartment Proiecte de Mediu
o Biroul Dunarii, Relatii Externe, Promovare si Cooperare
o Compartiment Mass Media

Art. 22. SERVICIUL Programe Europene are urmétoarele atributii principale:
1. Propune conducerii executive programele eligibile si elaboreazd Tmpreund cu compartimentele
functionale sau, dupi caz, cu alti parteneri, cererile de finantare pe care le depune la finantatori in
termenele prevazute:

a)Activitafi 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) Activitéfi tehnice
- initierea/ verificarea/ actualizarea lucrdrilor de proiectare solicitate de finantator;
- initiere procedurii de achizitie publica;
- colectarea si/sau intocmirea documentelor necesare pentru depunerea proiectului;
- intocmire dosare de finantare,
- receptia lucririlor;

¢) Elaborarea cererii de finantare
- pregatirea 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
studii, analize tehnico-economice si studii: fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiecte etc.si
urmareste executarea lor la termen.
3. Colaboreazd cu partenerii de proiect si compartimentele functionale implicate In derularea
proiectelor pentru care s-a obfinut finanjarea §i impreund cu acestea, urmdreste Indeplinirea
obiectivelor si elaboreazi rapoartele solicitate de catre conducerea executiva si de cétre finantatori.
e Mentinerea legaturii cu institutia finanjatoare
e Implementarea proiectelor cu finantare nerambursabilad
e 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 si documentelor redactate in alte
limbi, primite de la persoane fizice sau juridice, precum si a acelora care urmeazd si fie expediate
persoanelor fizice sau juridice cu privire la activitatile si programele/proiectele desfagsurate: asigurd
traducerea in cadrul intdlnirilor cu persoane sau delegatii strdine

11



5. Documentarea in domeniul programelor de cooperare nationald si internationald

Art.23 Serviciul Proiecte si Relatii Externe care are in componentd Compartimentul Proiecte de
Mediu, Biroul Dunirii, Relatii Externe, Promovare si Cooperare si Compartiment Mass Media si
coordoneazi activitatea acestora .

Art.24. Compartiment Proiecte Mediu are urmaitoarele atribufii principale:

1.

(98}

5

O &0

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

Identifica oportunitatile de dezvoltare durabild a comunitafii

Identifica si propune conducerii executive programele de finanfare eligibile pe domeniul MEDIU
si elaboreaza impreund cu celelalte compartimente functionale sau, dupé caz, cu alti parteneri,
cererile de finantare pe care le depune in termenele prevazute

Formuleaza temele de proiectare in vederea finantarii

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

Elaboreazi sau colecteazd documentele suport necesare finantarii

Estimeazd suma necesard pentru punerea in practica a proiectului

Solicitd de la bugetul local sumele necesare asigurérii cofinantdrii §i acoperirii cheltuielilor
neeligibile pentru proiectele care vor beneficia de fonduri nerambursabie

Stabileste echipa de proiect si eventualii parteneri in vederea implementdrii proiectului

Initieaza procedura de achizitie publica

Colaboreaza cu partenerii de proiect i compartimentele functionale implicate in derularea
proiectelor pentru care s-a obtinut finantarea si impreund cu acestea, urmdireste indeplinirea
obiectivelor

Asigura legatura cu institutia finantatoare

Elaboreaza rapoartele solicitate de catre conducerea executiva si de cétre finanfatori

Participa la implementarea proiectelor de mediu cu finantare nerambursabild

Informeaza cetatenii asupra modului in care pot actiona si lua parte la luarea deciziilor de mediu
Informeazi conducerea institutiei cu privire la aspectele sesizate de populatie care pot conduce la
nerespectarea prevederilor OUG 195/2005 privind protectia mediului

Actualizeaza periodic lista proiectelor de mediu derulate pe plan local si a stadiului de
implementare a acestora

Urmareste respectarea reglementarilor in vigoare privind conservarea, protejarea si extinderea
spatiilor verzi

Transmite informatiile de mediu solicitate de catre institutiile cu atributii in domeniul protectiei
mediului

Participa la formularea masurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

Asigurd completarea si transmiterea anuala la Administratia Fondului pentru Mediu a Declaratiei
privind obligatiilor municipiului la Fondul pentru Mediu

Propune incheierea de conventii, protocoale si parteneriate privind protectia mediuluicu institutii
abilitate din tara si strainatate

Art. 25. Biroul Dunirii, Relatii Externe, Promovare si Cooperare are urmatoarele atribufii
principale:

1. Asigurd desfasurarea corespunzatoare a actiunilor Primariei Municipiului Giurgiu pe plan

extern, in cadrul organismelor internationale si a asociatiilor internationale, cooperarea cu
primériile capitalelor §i oraselor mari ale lumii;

2. Organizeaza actiunile de cooperare cu administraiile publice locale din strdinatate, cu

organismele si institutiile interne si externe de interes pentru administrafia publicd locala;

3. Desfasoara operatiunile necesare atragerii investitorilor strdini in vederea realizarii

obiectivelor prioritare in domenii de interes municipal, respectiv urbanism, constructii,
infrastructurd rutiera, canalizare, salubritate, termoficare, transport urban si alte servicii
publice de interes local;
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4. Promoveazd imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitati si programe care se
desfasoard in tara si in strainatate;

5. Pregiteste si participd la protocolul extern al conducerii Primériei, precum si la protocoalele
externe ale compartimentelor din cadrul structurii organizatorice ale Primériei Municipiului
Giurgiu

6. Desfasoard si asigurd activitdtile legate de prezenfa 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. Colaboreazi cu directiile similare din Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Dezvoltarii
Regionale Administratie Publice si Fondurilor Europene, cu serviciile de protocol ale
Guvernului, ministerelor si Parlamentului;

8. Participd si organizeaza festivaluri, targuri si expozitii, incercand sa dezvolte contactele
existente in relatii traditionale si sd intareascd cooperarea cu orasele si regiunile de-a lungul
Dundrii, ca o contributie concreta pentru organizarea viitorului oraselor si regiunilor Europet.

9. Participd la implementarea strategiilor privind promovarea ecomoniei, turismului, culturii,
prin colaborarea cu structurile similare din tara si strdinétate cu orasele riverane Dunarii;

Art.26 Compartiment Mass Media are urmatoarele atributii principale:

Asiguri relatia cu mass — media locala si nationala.

Pune la dispozitia mass — mediei locale si nationale informatiile de interes public in

conformitate cu prevederile legii.

3. Realizeazd materiale publicitare scrise, foto, audio si video, In scopul promovirii imaginii
Primariei si Consiliului Local Municipiului Giurgiu.

4. Elaboreazi sinteze ale presei locale si nationale, pe care le prezinta conducerii primaériei.

Elaboreaza materiale si articole ca drept la replicd si urméreste ca acestea sd fie publicate.

6. Asigura realizarea fotografiilor si a filmarilor la toate evenimentele organizate de consiliul
local si primarie (sedine ale Consiliului, conferinte de presd, intalniri cu delegatii stréine,
sdrbatori locale si nationale, etc.).

7. Realizeazd campanii publicitare In scopul promovdrii unor actiuni ale Consiliului local si
Primariei municipiului Giurgiu.

8. Organizeaza conferintele de presd ale conducerii executive a Primériei municipiului Giurgiu.

9. Asigura publicarea in mass — media locald si nationald, dupa caz, a anunfurilor cu privire la
licitatii, selectii de oferte, concesiondri, concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.; verifica
facturile si asigura decontarea acestora conform comenzilor facute.

10. Publica in Monitorul Oficial al Romaniei raportul de activitate al primarului, privind accesul
la informatiile de interes public.

11. Asigurd abonamente la presa locala si nationald pentru Priméria municipiului Giurgiu.

12. Pastreaza arhiva foto si video a Primariei municipiului Giurgiu.

13. Acorda fard discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare In masa.

14. Intocmeste si difuzeaza jurnalistilor dosare de presi legate de evenimente sau de activititi ale
primariet.

15. Refuza sau retrage acreditarea unui ziarist pentru fapte care Impiedicd desfasurarea normald a
activitatii primariei §i care nu privesc opiniile exprimate In presa de respectivul ziarist.

16. In cazul retragerii acreditirii unui ziarist, asigurd organismului de presi obfinerea acreditirii

pentru un alt ziarist.

DN —

S

Art. 27. DIRECTIA SERVICII PUBLICE
Structurd organizationald subordonata unuia dintre viceprimarii Municipiului Giurgiu.
Este compartimentul functional care asigura:
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indrumarea si sprijinul asociatiilor de proprietari;

Coordonarea sistemelor informatice din cadrul Primariei;

Functionarea aparatului de specialitate al Primarului din punct de vedere al logisticii si
utilitatilor;

Monitorizarea serviciilor de utilitate publicd de la nivelul municipiului;

Avizarea si monitorizarea lucrarilor edilitare;

Eliberarea licentelor de transport, organizarea parcului auto propriu al Primariei Municipiului
Giurgiu, organizarea si monitorizarea traficului greu.

Art. 28. Compartimentul Tehnologia Informatiei are urmétoarele atributii principale:

o

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Coordoneaza planurile de dezvoltare, modernizare si implementare din domeniul tehnologiei
informatiei,

Identificarea aspectelor de management informatic din cadrul sistemului administrativ local
care s permitd cresterea competitivitatii administaratiei locale in raport cu nevoile si cerintele
cetdteanului;

Elaborarea propunerilor privind implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare $i
evaluare sistematica a activitatilor structurilor subordonate Primarului Municipiului Giurgiu
cu scopul de a creste calitatea vietii cetatenilor, de a respecta Indeplinirea planului strategic
de dezvoltare locald si de a analiza un plan permanent de management al performantei
administrative;

Efectueaza evaluidri si recomandiri cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului
informatic si administrativ de la nivelul autorittii locale, precum si de la nivelul entitétilor
subordonate;

Propune metode de automatizare a circuitului documentelor, pentru eliminarea riscului de
pierdere a acestora, pentru cresterea eficientei de cdutare si gasire , pentru imbundtitirea
serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si
imbunatatirea comunicdrii intre structurile functionale ale Primériei Municipiului Giurgiu;
Inainteaza propuneri in privinta arhivirii electronice a datelor;

Realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C ( echipamente hardware, aplicatii
software, servicii furnizate de prestatorii externi, servicii furnizate de departamentul intern de
specialitate ) si propunere de solutii concrete de crestere a calititii serviciilor on — line de cétre
cetateni si de standardizare a informatiei la nivelul departamentelor institutiei;

Formuleaza propuneri cu privire la masuri de dezvoltare, pe orizontald sau vericald din punct
de vedere informational, astfel Incit comunitatea locala sa beneficieze de serviciile publice
informatizate cele mai eficiente;

Propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor administrative
interne sau externe;

Asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului;

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Primdriei;
Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul structurii;

Asigurd intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotaréari;

Stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primdriei Municipiului
Giurgiu;

Instaleaza si intretine aplicatii de uz general ( procesoare de texte, programe de calcul tabelar,
programe legislative, etc );

Executd si implementeazd programe specifice, colaborand cu alte colective de informatica,
acolo unde este cazul ( pentru proiecte complexe care depésesc resursele Compartimentului
Tehnologia Informatiei );

Avizeazi planurile de investitii si achizitii din domeniul tehnologia informatiei;

Asigura buna functionare a sistemului informatic integrat al Primérie;
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19.

20.

24
22.

23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.

30.

Stabileste regulile, normele, protocoalele si masurile de sigurantd si protectie a datelor si
informatiilor din sistemul informatic integrat;

Asigurd administrarea si realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si intretinerea
sistemului de operare al acestuia, precum si a calculatoarelor individuale;

Tine evidenta planurilor de retea, a elementelor active a serverelor si a statiilor de lucru;

Tine evidenta licentelor existente si a kiturilor de instalare , precum si a echipamentelor de
tehnica de calcul;

Asigura administrarea bazelor de date aflate in exploatare;

Asigurd administrarea / gestionarea accesului la internet;

Gestioneaza conturile de utilizator in domeniul Primériei Municipiului Giurgiu, conturile de
e-mail si conturile de aplicatie;

Asiguri buna functionare a echipamentelor din sistemul informatic al Primaériei Municipiului
Giurgiu;

Asigura functionarea comunicatiei intre retelele locale de calculatoare din sediul Primdriei
Municipiului Giurgiu ;

Asiguri asistenta tehnica pentru utilizatorii echipamentelor si procedurilor software;

Primeste sesizarile si solicitarile din partea compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului privind functionarea sistemului informatic;

Asigura coordonarea/indrumarea utilizatorilor in vederea exploatarii cu maximum de eficienta
a resurselor informatice;

Art. 29. Compartimentul Licente de transport, Sistematizarea circulatiei, Parc auto si Trafic
greu are urmatoarele atributii:

Sistematizarea circulatiei

1. Elaborarea si supunerea spre aprobarea Consiliului Local , a proiectelor de hotarari privind
stabilirea unor reglementéri privind sistematizarea circulatiei, Regulamentul Serviciului de
inregistrare si radiere a vehiculelor care nu se supun inmatriculdrii, a caietului de sarcini;

2. Primirea si verificarea documentelor necesare Inregistrérii si radierii vehiculelor care nu se
supun inmatriculdrii;

3. Eliberarea certificatelor de inregistrare si a numerelor de Inregistrare pentru vehiculele care nu
se supun Inmatricularii;

4. Eliberarea certificatelor de radiere pentru vehiculele care nu se supun inmatricularii;

5. Elaborarea evidentelor inregistrarii si radierii intr-un registru special al vehiculelor care nu se
supun Inmatricularii;

6. Mentinerea permanenta a legdturii cu cetatenii orasului, Politia Rutierd, societdtile de
transport, etc;

7. Analizarea si propunerea Politiei Rutiere a oportunitdtii instituirii restrictiilor de circulatie
rutierd cu caracter temporar sau permanent vizand: accesul, viteza de deplasare, tonajele si
gabaritele admise, zonele de parcare si stationare, inclusiv inchiderea temporara a circulatiei;

8. Intocmirea si analizarea impreun cu Politia Rutierd a planurilor de marcaj stradal;

9. Rezolvarea problemelor care intra in sfera de competentd conform prevederilor legislatiei in
vigoare si raspunde in timp real solicitarilor adresate de cétre persoanele fizice si juridice sau
de citre celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Giurgiu;

10. Intocmirea si actualizarea bazei de date cuprinzand elementele de siguranta ale circulatiei,
spargerile si refacerile acestora;

Parc auto

1. Coordoneaza activitatea parcului auto si a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare
intreaga activitate a institutiei;

2. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

3. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele privind implementarea Sistemului de Control

Intern Managerial in cadrul compartimentului;
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Realizeaza/elaboreaza propunerile bugetare, notelor de fundamentare, rapoartelor si
proiectelor de hotarare, dupa caz;

Asigura intretinerea zilnica a autovehiculelor, a reviziilor periodice, a reparatiilor curente si
capitale;

Asigurd intocmirea documentelor de inscriere si radiere in circulatie a autovehiculelor,
intocmirea fisei zilnice de evidenta;

Verifica intocmirea de catre cnducétorii auto a actelor justificative;

Gestioneaza bonurile valorice de carburant si lubrefianti, efectueaza distribuirea sau /si
redistribuirea acestora, dupi caz;

Asigura Incheierea politelor de asigurare CASCO si RCA.

Licente transport

1. Intocmeste documentatiile necesare pentru obfinerea Licentei de transport persoane si
realizeazi copii conforme ale acestora, pentru autovehiculele din dotare;

2. Analiza si propunerea optimizarii traseelor si amplasamentelor statiillor mijloacelor de
transport in comun;

3. Elibereaza autorizatii de transport persoane in regim de taxi si in regim de inchiriere si
autorizatii taxi, inclusiv dotarile aferente;

4. Redacteaza Dispozitiile de Primar in vederea eliberdrii autorizatiilor de transport;

5. FElaboreazi contractul de atribuire in gestiune delegata a serviciului de transport in regim de
taxi si caietul de sarcini aferent;

6. Elibereaza adeverinte de atribuire a numarului de ordine al autorizatiei taxi pentru fiscalizarea
casei de marcat;

7. Prelungeste la fiecare cinci ani autorizatiile de transport persoane — bunuri in regim de taxi, cu
respectarea legislatiei In vigoare;

8. Intocmeste rapoarte de specialitate prin care propune acordarea, prelungirea, modificarea sau
retragerea autorizatiilor de transport;

9. Elibereaza autorizatii de dispecerat si le prelungeste la fiecare cinci ani, cu verificarea
conditiilor care au stat la baza emiterii acestora;

10. Elibereaza licente de traseu si caiete de sarcini cf. Legii nr. 92/2007, le prelungeste la fiecare
trei ani, verificind indeplinirea conditiilor ce au stat la baza emiterii lor.

Trafic greu

1. Supravegherea/verificarea , prin Politia Locald, ca circulatia autovehiculelor de tonaj greu s
se desfasoare in baza permiselor de libera trecere;

2. Sa acorde sprijin prestatorului/prestatorilor de servicii de incasare a taxei de trafic greu, pe
parcursul deruldrii contractului/contractelor in ceea ce priveste indeplinirea obiectului
contractului/contractelor;

3. Sa asigure Prestatorului/Prestatorilor documentele necesare indeplinirii obiectului contractului
si sd aloce si comunice acestuia seriile si plaja de numere pentru Permisele de liberd trecere
ori de cate ori este necesar;

4. Sa verifice, s urmareasca, sd controleze si sa supravegheze modul de respectare st indeplinire
a obligatiilor contractuale, calitatea si eficienta gestiunii serviciului de Incasare a taxei de
trafic greu;

5. Sa comunice in scris Prestatorului/Prestatorilor, in timp util si in mod detaliat orice modificare
a procedurilor de lucru ce pot afecta activitatea de incasare;

6. Siinformeze contribuabilii asupra disponibilitatii serviciului;

7. Sa furnizeze Prestatorului/Prestatorilor, in maxim 7 zile lucrdtoare de la solicitare, toate

informatiile cerute referitoare la incasérile efectuate prin intermediul serviciului sau la
operatiunile executate aferente si/sau ulterioare acestor incasiri in situatia in care aceasta
cerere este motivatd de necesitatea aplicarii prevederilor legislatiei privind prevenirea spalarii
banilor si a actelor de terorism sau rezultatul solicitarii, legal justificate, a unor autoritati ale
statului;
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8. Transmiterea/comunicarea Prestatorului/Prestatorilor a plajelor de numere si serii pentru
Permisele de liberé trecere;

Transport public local

1. Stabilirea traseele principale si secundare si a programelor de transport privind transportul
public de persoane prin curse regulate si atribuirea acestora odatd cu atribuirea In gestiune a
servciului, in conformitate cu prevederile legale;

2. Garantarea respectdrii drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciului de transport public
local,

3. Monitorizarea administrarii eficiente a bunurilor apartindnd sistemelor de transport,
proprietate a municipiului;

4. Monitorizarea sistemului de ticketing;

Satisfacerea cu prioritate a nevoilor de deplasare ale populatiei pe teritoriul municipiului prin

servicii de calitate;

6. Consultarea asociatiilor reprezentative ale operatorilor de transport si/sau ale transportatorilor
autorizati, precum si ale utilizatorilor, in vederea stabilirii politicilor si strategiilor locale
privind transportul public local si modalititile de functionare a acestui serviciu;

7. Elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciului de transport public
local, cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale si patronagle ale operatorilor de
transport rutier si ale transportatorilor autorizati, precum si a sindicatelor teritoriale din
domeniu;

8. Efectiuarea de demersuri privind asigurarea resurselor bugetare pentru sustinerea partiald sau
totala a costurilor de transport public local, ori prin efectul legii;

9. Evaluarea fluxurilor de transport de persoane , determinarea pe baza studiilor de specialitate a
cerintelor de transport local, precum si realizarea predictiilor evolutiilor acestora;

10. Intocmirea contractelor de delegare a gestiunii serviciului de transport public local, respectiv,
intocmirea licentelor de traseu pentru operatorii de transport;

11. Propune organizarea de intdlniri, ori de cate ori este necesar, cu asociatiile reprezentative
profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati,
precum si organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;

12. Colaborarea in efectuarea de controale asupra persoanclor fizice si juridice, cu toate organele
de control autorizate conform legislatiei in vigoare, In ceea ce proveste activitatea de
transport;

13. Verificarea modului in care operatorii de transport isi indeplinesc obligatiile ce le revin In
conformitate cu contractele intocmite si in baza prevederilor legislative in vigoare.

|9

Art. 30. Compartiment Intretinere, Functionare are ca atributie principald asigurarea
serviciilor igienico-sanitare si de curafenie in toatd cladirea administrativd a municipalitafii,
respectiv in birouri, pe holuri, spaii destinate relatiilor cu publicul, in silile de sedine, toalete,
anexe etc, in vederea desfasurarii in conditii de curdienie si ordine a activitdtii cotidiene si a
evenimentelor care se desfasoara in incinta Primariei Municipiului Giurgiu.

Art. 31. Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii principale:

1. Asigura executarea lucrarilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de

inventar din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile , urmarind/asigurand:

- Responsabilizarea executantilor ( personalul propriu );

- Verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din
dotarea institutiei;

- Inventarierea anuald , din perspectiva verificarii pe teren a patrimoniului avand listele de
inventar din anul precedent, stabilirea plusului si minusului ;

- Casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar — intocmirea listei cu mijloace fixe si
obiecte de inventar propuse casarii ;
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- la masuri pentru gospoddrirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor
obiecte si materiale de inventar astfel: energie electrica si apa ( supravegheaza sa nu existe
consumatori nejustificati in afara programului ), combustibili ( controleazi si tine evidenta
consumatorilor ), materiale si obiecte de inventar ( urmareste utilizarea acestora in scopul
pentru care au fost acordate );

- Intocmirea referatelor privind mentenanta instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar apartinand institutiei, urmarirea derularii contractelor si participarea la receptia
serviciilor;

- Intocmirea referatelor privind verificarea si achizitia obiectelor si materialelor specifice
pentru prevenirea si stingerea incendiilor necesare cladirilor in care isi desfasoard
activitatea salariatii Primariei Municipiului Giurgiu, conform legislatiei in vigoare;

- Intocmirea referatelor privind achizitille de mijloace fixe, obiecte de inventar, cu
urmdrirea deruldrii contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si eliberarea acestora pe
baza referatelor de necesitate ale compartimentelor.

Art.32. Compartiment Energetic si Asociatii de proprietari are urmétoarele atributii principale:

Energetic :

1. Elaboreazi si propune spre aprobare autoritdtii administratiei publice locale programul propriu de
modernizare si dezvoltare a SACET;,
2. Identifica zonele unitare de incélzire;
3. Elaboreazi, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supune spre aprobare
autorititii administratiei publice locale urmétoarele:

- regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termicd;

- caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termica si pentru
exploatarea SACET;

- contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termica, dupa caz;
4. Urmireste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si dezvoltare a
SACET;
5. Urmareste indeplinirea clauzelor contractului de delegare a gestiunii serviciului de alimentare cu
energie termica;
6. Realizeaza rapoarte citre autoritdfile de reglementare competente si realizeazi raspunsuri la
solicitarile de date ale respectivelor autoritét;
7. Controleazda modul de desfisurare a activitatii privind repartizarea costurilor energiei termice in
condominii dotate si nedotate cu sisteme de individualizare a aconsumurilor;
8. Furnizeazi si Tnainteaza citre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare necesare
fundamentirii si elaborarii strategiilor de valorificare pe plan local a potenfialului resurselor
energetice regenerabile;
9. Propune solufii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de energie;
10. Elaboreaza si urmareste realizarea programului de contorizare a SACET.
11. Elaboreza informiri si indrumaéri citre populagie privind aparitia, modificarea, abrogarea de
prevederi legale privind serviciul de alimentare cu energie termica,
12. Controleaza modul in care sunt exploatate/conservate/administrate bunurile Incredinfate
operatorului in cazul gestiunii delegate;
13. Controleaza modul in care se realizeazd deconectirile corpurilor de incélzire ale spatiilor din
condominii si totodatd, modul in care se realizezéd debransdrile condominiilor;
14. Solicita operatorului serviciului de alimentare cu energie termicd si primeste de la acesta
informatii privind activitatile prevazute in licen{d;
15. Solicitd operatorului serviciului de alimentare cu energie termicd si primeste de la acesta date
privind facturile emise in concordanta cu obligatiile privind transparenta in calculul facturilor;
16. Urmareste instituireca de catre operatorul serviciului de termoficarre a zonelor de protecfie a
zonelor SACET;
17. Asigurd medierea intre operatorul serviciului de alimentare cu energic termicd si
utilizatorii/consumatorii de energie termica atunci cand exista litigii;
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18. Identificd contraventiile in ce priveste servciul de alimentare cu energie termica si prezintd
rapoarte privind constatérile facute;

19. Verificd documentatia elaboratd de operatorul serviciului de alimentare cu energie termica — pe
baza bilanfului energetic, documentatie necesara aprobdrii de cétre autoritatea locald a pierderilor
tehnologice;

20. Verifica modul in care se deruleazi in condominii actiunea de montare a instrumentelor necesare
individualizarii consumurilor de energie termica pentru incalzire si apa calda la nivel de spatiu;

21. Participa la analiza documentatiei depuse pentru stabilirea, modificarea, ajustarea
preturilor/tarifelor aferente serviciului de termoficare anterior aprobérii acestora de Consiliul Local;
22. Participd la indentificarea de masuri si la aplicarea acestora in scopul, reducerii efortului
bugetului local in subventionarea energiei termice furnizate populatiei;

23. Inspecteazd sistemele de incalzire din cladirile apartinind autoritatii locale si genercazd analiza
preliminara in urma céreia se stabilesc mésurile de crestere a performatelor energetice ale cladirilor
respective;

24. Participd la fundamentarea bugetelor autoritdfii locale aferente finantdrii elaborérii
documentatiilor tehnico economice precum si executarii lucrarilor de renovare majora la cladiri de
locuit si alte cladiri de de interes public;

25. Inventariaza cladirile aparfindnd autoritdtii locale care au suprafete utile totale de peste 250 m.p.
evidentiind si datele energetice relevante;

26. Participa la intocmirea programului autoritétii locale de inbunatatire a eficientei energetice;

27.1a mésuri pentru asigurarea securitdtii documentelor aflate in pastrare si asigurd arhivarea,
selectionarea, inventarierea si predarea acestor documente la arhiva primariei.

28. Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotirari ce urmeazi a fi promovate in
consiliul local din domeniul séu de activitate.

29. Asigurd implementarea Sistemului de Control Managerial.

Asociatii de proprietari:

1.Indruma si sprijind asociatiile de proprietari si proprietarii — membri ai asociatiilor de
proprietari pentru:

- Initierea demersurilor necesare In vederea reorganizérii in asociatii de proprietari;

- Realizarea scopurilor, sarcinilor si obligatiilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, pentru buna desfisurare a activitdtii acestora;

- Modul de indeplinire a obligatiilor proprietarilor in raport cu autoritdtule publice locale;

- Informarea /indrumarea asupra modificirilor legislative prin distribuirea de adrese, comunicate,
informari si pliante;

- Solutionarea problemelor de naturd organizatoricd, gestionarea relatiillor cu tertii,
medierea/solutionarea conflictelor cu proprietarii, membri ai asociatiei de proprietari;

- Recuperarea datoriilor de la proprietarii care inregistreaza restante la cotele de contributie la
cheltuielile asociatiilor de proprietari;

- Convocarea adundrilor generale in vederea dezbaterii unor probleme ivite in activitatea
asociatiilor, In situatia In care comitetul executiv si presedintele nu-si indeplinesc obligatiile
legale sau vor organiza noi alegeri, salariatii putdnd participa la desfdsurarea adunérilor
generale ale asociatiilor de proprietari la solicitarea acestora;

- Inscrierea in programul privind cresterea performantei energetice a blocurilor de locuinte in
conformitate cu OUG nr. 18/2009 sau 1in proiectele desfasurate prin intermediul
compartimentului;

- Clarificarea In cadrul programelor de audiente sau prin intermediul compartimentului de relatii
publice a unor probleme sau sesizdri privind nereguli constatate in cadrul asociatiei de
proprietari, sau nemultumiri privind furnizorii de utilitati.

2.Solutionarea petitiilor in conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petitiilor;

3. Verificarea — la solicitare sau din oficiu — dacé asociatiile de proprictari functioneaza legal,
urmarind:

- existenta documentelor care au stat la baza constituirii asociatiei de proprietari ( Incheierea
judecitoreasca, Statutul, Acordul de asociere, Anexa 1, Acte aditionale conexe — dupa caz,
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Procesul Verbal de constituire, Certificatul de Inregistrare Fiscala );

- consemnarea in registrul de procese verbale a hotérarilor adunarilor generale ale proprietarilor,
existenta si competenta comitetului executiv si a comisiei de cenzori, sau a persoanei
fizice/juridice care a preluat prerogativele acesteia, consemnarea ( cel pufin lunard ) in
registrul de decizii , a documentului emis de comitetul executiv , adeverind astfel,
functionarea acestui organism;

- existenta unui registru de tip corespondentd in care sunt inregistrate cronologic toate
documentele ce parvin asociatiei de proprietari de la terti, inclusiv de la proprietarii din
asociatie ( adrese, cereri, sesizari, informari, reclamatii, contestatii, etc );

- intocmirea de citre comisia de cenzori/cenzor persoand fizicd sau juridica, a raportului anual
privind activitatea desfasuratd de catre acest organ de control propriu , din punct de vedere al
respectdrii legalitdtii si administrarii bunurilor materiale si a fondurilor financiare ale
asociatiei de proprietari ( legalitatea documentelor, validitatea acestora, a hotarérilor,
deciziilor, regulilor instituite, regulamentelor, executia bugetelor de venituri si cheltuieli si
gestiunea financiar contabild );

- angajarea de catre asociatia de proprietari pentru functia de administrator a unei persoane fizice
atestate In conditiile legii, ori dupa caz, incheierea unui contract cu persoand fizicd juridica
specializati si autorizatd pentru realizarea, respectiv furnizarea serviciilor necesare
administrarii, intretinerii, investitiilor si reparatiilor asupra proprietifii comune;

- existenta contractelor individuale de munca si a figelor de post conexe pentru personalul care
deserveste asociatia de proprietari, a contractelor de mandat pentru persoanele alese si
remunerate, contractele de prestéri servicii incheiate de cétre asociatie cu tertii;

- Intocmirea listei de platd a cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari
conform conditiilor de forma prevazute de O.M.E.F. nr. 1969/2007 si repartizarea cheltuielilor
In conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007 cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a H.G. nr. 1588/2007;

- Intocmirea si completarea Registrelor: Jurnal, Inventar, pentru evidentierea Fondului de
Rulment, a Fondului pentru reparatii, pentru evidentierea sumelor speciale, fondului de
penalizari;

- Intomirea de citre comitetul executiv a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli inainte de
inceputul anului fiscal;

- aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli de cétre adunarea generald a proprietarilor;,

- documentele justificative privind lucrarile de reparatii efectuate pe proprietatea comund a
imobilului ( daca au fost prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli, ori suplimentar fatd de
acesta, aprobate de adunarea generald/ comitetul executiv ), decizia comitetului executiv
privind selectia de oferte si executarea lucrarii, contractul de prestéri servicii, facturi/chitante,
proces verbal de receptie;

dacd la nivelul asociatiei de proprietari se inregistreaza facturi restante a céror platd au depasit
90 zile de la data scadenta.

4. Aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele incriminate de legislatia aplicabila,

5.Sesizeaza organele abilitate de lege, in situatia descoperirii unor fraude sau lispuri in gestiune,
indrumi comitetul executiv si il sprijind in demersul legal de recuperare a prejudiciului si
sesizarea instantelor .

6.Convoacd sedinte cu participarea tuturor asociatiilor de proprietari si furnizori de utilitati
publice;

7.Monitorizeaza situatia functionarii racordurilor termice la consumatorii casnici organizati in
asociatii de proprietari.

Art. 33. Compartimentul Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publica este structura
functionald care asigurd indeplinirea atributiilor cu privire la serviciile comunitare de utilitati
publice si are urmatoarele atributii:

1. Monitorizarea serviciilor comunitare de utilitdti publice care asigurd satistacerea nevoilor
esentiale de utilitate si interes public general, cu caracter social ale colectivitatilor locale cu
privire la:

e Alimentarea cu apd potabil,
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e Colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

e Serviciul public de distributie a energiei termice;

e Salubrizarea localitétii;

e Transport public local;

e Iluminat stradal, ornamental si semafoare;

o Intretinerea , alimentarea mobilierului stradal, marcaje si indicatoare rutiere, parcari si

fond locativ;

Gestionarea ciinilor fara stapan;

Zone verzi;

Administrarea si intretinerea bazelor sportive;

Administrarea si intretinerea cimitirelor;

e Administrarea domeniului public si privat al unitdtii administrativ teritoriale, precum si
alte asemenea;

2. Elaboreaza si supune spe aprobare Consiliului Local al Municipiului Giurgiu Regulamentele
serviciilor, caietele de sarcini, contractele de furnizare/prestare a serviciilor, conventiile
referitoare la serviciile de utilitati publice;

3. Asigurd gestionarea si administrarea serviciilor de utilititi publice pe criterii de
competitivitate §i eficienta economicd §i manageriald, avdnd ca obiectiv atingerea si
respectarea indicatorilor de performants ai serviciului stabiliti prin contractul de delegare al
serviciului;

4. Monitorizeaza si controleazd modul de respectare a obligatiilor si responsabilitatilor asumate
de operatori prin contractele de delegare a gestiunii;

5. Monitorizeaza si exercitd controlul cu privire la furnizarea/prestarea serviciilor de utilitati
publice si propune masurile necesare 1n cazul in care operatorul nu asigurd indicatorii de
performanté si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;

6. Intocmeste materialele pentru sedintele Consiliului Local / raportul de specialitate , in baza
expunerii de motive a Primarului si proiectul de hotérare;

7. Intocmeste documentatia economici pentru Directia Economicd ( referate, adrese, note de
fundamentare ) , verifica si certifica facturile emise.

Salubrizare stradala

Monitorizarea activitatii de salubrizare stradala constd in : méaturatul manual si mecanic a
carosabilului si trotuarelor, intretinerea curateniei, spélatul si stropitul strdzilor, curatat rigole,
colectarea si transportul deseurilor inerte si nepericuloase;
- Golirea si transportul deseurilor colectate din cosurile stradale conform frecventelor stabilite
prin contract si necesitatilor rezultate potrivit situatiei din teren ;
- Mentinerea curdteniei pe strazi (carosabil si trotuare ), spatii verzi, pe alei si terenuri apartinand
domeniului public , inclusiv in cvartale de locuit,

Deszipezire

Monitorizarea activitatii de deszapezire care consta in : inlaturarea zépezii de pe partea ca
rosabild cu mijloace mecanizate, curdtarea manuald a zapezii din piete si de pe trotuare,
combaterea poleiului prin imprastierea materialului antiderapant mecanizat si manual, evacuarea
zapezii si ghetii, spargerea lentilelor si podurilor de gheata aparute pe cdile de acces.

Salubrizare menajerda

Monitorizarea activitatii de salubrizare menajerd care constd in : colectarea si transportul
deseurilor menajere de catre societatile care presteaza serviciul de salubrizare , stabilirea
amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodaresti, propuneri de modernizare §i reparare
la punctele gospodaresti existente, se organizeaza si se verificad colectarea selectiva a materialelor
reciclabile ( hartie, carton, PET-uri, sticld ) , precum si colectarea deseurilor electrice, electronice si
electrocasnice, eliberarea de avize de principiu pentru colectarea deseurilor reciclabile de citre
agentil economici.
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Identificarea amplasamentelor pentru realizarea platformelor de colectare a deseurilor de la
populatie, cu respectarea conditiilor stabilite prin legislatia In vigoare privind distanta fatd de
locuinte si in colaborare cu utilizatorii reprezentati de asociatiile de proprietart;

Initierea realizdrii platformelor amenajate pentru colectarea selectivd a deseurilor de la
generatorii de degeuri din asociatiile de proprietari din municipiul Giurgiu;

Asigurarea salubrizarii ( maturat , spélat ) platformelor amenajate pentru colectarea selectivd a
deseurilor de la generatorii de deseuri din asociatiile de proprietari;

Monitorizarea starii tehnice a platformelor amenajate pentru colectarea selectivd a deseurilor
de la generatorii de deseuri din asociatiile de proprietari;

Initierea masurilor/lucrarilor necesare repararii / intretinerii platformelor si dotarilor aferente
acestora , inclusiv imprejmuirilor realizate pentru amplasarea containerelor de deseuri;
Controlul transportului containerelor de colectare a deseurilor din demoldri de pe
amplasamentele stabilite pentru acoperirea nevoilor cetatenilor din municipiul Giurgiu si
verificarea salubrizdrii acestor amplasamente;

Monitorizarea starii tehnice a recipientilor instalati pentru colectarea selectiva a deseurilor de
ambalaje de la populatie si a respectarii de citre operator a programului de golire si transport
al deseurilor de ambalaje;

Initierea masurilor/lucrarilor necesare repararii / inlocuirii ,dacd este cazul, a recipientilor
instalati pentru colectarea selectiva a deseurilor de ambalaje de la populatie.

Deratizare, dezinsectie si dezinfectie

1.
2

Urmarirea activitatii de deratizare si dezinsectie a domeniului public;

Asigurd, prin mijloace mass-media locale si prin postare pe site-ul Primériei municipiul
Giurgiu, informarea persoanelor fizice si juridice din Municipiul Giurgiu cu privire la tipul
actiunii, perioada desfasurarii, tipul de substante si gradul de toxicitate al acestora, mijloace
de aplicare a tratamentelor, recomanddri, interdictii pe perioada desfdsurarii actiunilor de
dezinsectie, dezinfectie si deratizare in municipiul Giurgiu;

Urmareste si verificd activitatile / lucrérile specifice pentru dezinsectie, dezinfecfie si
deratizare, urmarind calitatea, cantitatea si respectarea programului, locatiile de desfasurare,
contractul si caietul de sarcini, specificatiile tehnice pentru produsele utilizate de operator,
documentatiile prezentate si aprobate;

Realizeaza receptia lucrdrilor executate conform contractului de dezinsectie, dezinfectie,
deratizare , urmarind calitatea, cantitatea si respectarea documentatiilor prezentate si aprobate
Asigurd verificarea si raspunde de confirmarea lunard/periodicd, cantitativd si calitativa, a
lucrdrilor / serviciilor executate pentru care plata se face de cétre Primaria Municipiului
Giurgiu;

Monitorizeaza sesizdrile formulate de utilizatori / persoane fizice sau juridice, cu privire la
serviciul prestat , urmareste si raspunde de aplicarea prevederilor contractului incheiat de
administratia publica locald si prestatorul serviciului, cu asigurarea inscrierii acestora in
documentele previzute de legislatia In vigoare in vederea cuantificarii gradului de indeplinire
a indicatorilor de performantd pentru serviciul de dezinsectie, dezinfectie si deratizare in
municipiul Giurgiu;

intocmegte studii, sinteze, informari, rapoarte, caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL.

Activitatea de ecarisaj
Monitorizarea activitatilor de prindere, intretinere si tratare caini fard stipan de pe domeniul
public, adica:

I
2.

Verificd modul de respectare a prevederilor legale privind cainii comunitari;

Solutioneaza sesizarile, reclamatiile primite in scris si telefonic sau direct, prin audiente de la
cetatenii sau persoanele juridice;

Urmareste si verificd activitatea serviciului public pentru gestionarea cainilor fara stdpan,
derulat prin SC Giurgiu Servicii Locale S.A. ;
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Transmite spre solutionare sesizérile primite de la cetdteni privind prezenta cainilor fara
stapan;

Asigura derularea actiunilor comune / colaborarea cu alte institutii, autoritdti, organizatii
legal constituite de drept public sau privat, inclusiv intocmire de situatii, raportari, informari,
verificéri, prevazute de legislatia in vigoare ca fiind 1n sarcina administratiei publice locale in
domeniile reglementarii si constituirii bazelor de date in privinta gestiondrii céinilor fara
stapan in Municipiul Giurgiu;

Sesizarea autoritatilor/imputernicitilor primarului in situatiile in care au fost constatate
incilcari ale legislatiei in vigoare in domeniul gestiondrii cdinilor fard stipan pe teritoriul
municipiului Giurgiu, in vederea aplicarii sanctiunilor legale ;

intocme@te studii, rapoarte, caiete de sarcini;

Asigura si raspunde de confirmarea cantitativa si calitativd a lucrarilor/serviciilor aferente,
pentru care plata se face de citre Primaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucrari ;

Tntocme@te studii, sinteze, informdri, rapoarte, caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL .

Intretinere, amplasare si vidanjare toalete ecologice

Monitorizeaza activitatea de intretinere, stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor
ecologice, urmdrirea activitatii de intretinere si vidanjare a acestora, precum si urmdrirea
amplasdrii unor toalete ecologice cu prilejul organizirii diferitelor manifestari publice.

Iluminat public, ornamental decorativ, arhitectural

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Monitorizarea functiondrii iluminatului public si celui decorativ — ornamental, monitorizarea
realizdrii 1luminatului festiv;

Urmareste si raspunde de asigurarea bunei functionari a iluminatului public calitativ si
cantitativ;

Solutioneaza sesizarile, reclamatiile primite in scris si telefonic sau prin audiente de la
cetatenii sau persoane juridice;

Transmite operativ la S.C. Giurgiu Servicii Publice S.A. sarcinile concrete de rezolvare a
defectiunilor sesizate sau constatate;

Efectueazia controale programate pe saptamand , pe zone , conform programului anual,
constatdnd modul de rezolvare a defectiunilor semnalate anterior si deficientele existente la
data controlului ;

Verificd starea tehnicd a corpurilor de iluminat public si le consemneazd in fisa de
monitorizare;

Intocmeste procese verbale si note de control prin care consemneazi deficientele din teren
stabilind termenul de remediere si urméreste solutionarea acestora ;

Verificd in teren si semneaza situatiile de lucrari lunare pentru intretinere iluminat public,
precum si cele realizate pentru inlocuire de echipamente urmare a vandalizarii acestora,
aferent Sistemului de lluminat Public al Municipiului Giurgiu;

Verificd si semneazd lunar situatiile de lucrari privind consumul de energie electrica a
iluminatului public ;

Asigura si raspunde de confirmarea cantitativa si calitativa a lucrérilor pentru care plata se
face de catre Primaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucréri ;

indeplineste toate atributiile in calitate de responsabil de contract, inclusiv in relatia cu Curtea
de Conturi, raspunzand de respectarea parametrilor calitativi si stabiliti prin caiete de sarcini
si comenzile emise ;

Urmareste lucrdrile de iluminat ornamental de sarbatori si semneaza situatiile de lucrari
aferente;

Urmareste buna functionare a iluminatului arhitectural pentru Priméaria Municipiului Giurgtu,
pentru toate obiectivele la care acest iluminat este parte a sistemului de iluminat public;
intocmeste studii, sinteze, informéri, rapoarte, caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL;

Participarea in comisiile de achizitie publicd a Primariei municipiului Giurgiu, atunci cind
salariatii compartimentului sunt numiti prin dispozi{ia Primarului.
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Zone verzi

1.

10.

11.

12.

13.

Organizarea, verificarea §i receptionarea activitdtilor privind: amenajarea si intrefinerea
parcurilor si zonelor verzi, zonelor verzi aferente locurilor de joacd pentru copii, doborat
arbori aflati in declin fiziologic , protejarea zonelor verzi prin montarea de garduri metalice;
Asigura controlul serviciului public / lucrdri de amenajare, intretinere si exploatare a spatiilor
verzi ( parcuri, scuaruri, aliniamente stradale, activititi de tdiere si interventie In coroana
arborilor si arbustilor ce constituie vegetatie forestiera — din afara fondului forestier ) cu
respectarea prevederilor legale si normelor in vigoare in aceste domeniu;

Intocmeste studii si propuneri pentru extinderea suprafefei de spafii verzi precum si caiete de
sarcini pentru modernizarea i reamenanjarea zonelor verzi:

Intocmeste studii si propuneri pentru imbunititirea activitifii de intrefinere a parcurilor si
spatiilor verzi;

Verifica in teren si consemneaza deficientelor constatate, stabileste modalitatile de realizare a
lucrdrilor de Intretinere si momentul oportun pentru realizarea lor;

Verifica gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile verzi
din cartiere si alte zone rezidentiale ( iarba cosita, starea de vegetatie a arborilor ce constituie
perdelele vegetale, starea de intretinere pentru aliniamente de gard viu si necesitifi de
inlocuire/completare/tdieri de intretinere a acestuia, necesitatea interventiilor de toaletare la
arbori sau de taiere in cazul unor arbori uscati care prezinta risc pentru populatie, cladiri,
autovehicule, retele aeriene de alimentare cu utilidtti sau de asigurare a iluminatului public,
etc.);

Solicita si verifica programe de lucrédri lunare pentru activitatea de amenajare, Intretinere si
extindere a spatiilor verzi, pentru activitatea de doborat arbori;

Verificd in teren amplasamentele si stabileste, prin programe si comenzi de lucru, lucrarile ce
urmeazi a fi efectuate in functie de sezonul de vegetatie;

Urmaéreste zilnic activitatea specificd realizatd pe spatiile verzi, Intrefinere, exploatare,
amenajare pe baza programelor intocmite ;

Realizeazd receptia lucrdrilor executate conform contractului, cu privire la intretinere,
exploatare, amenajare spatii verzi, activitati de tdiere si interventie In coroana arborilor si
arbustilor ce constituie vegetatie forestiera din afara fondului forestier national pe domeniul
public in intravilan, urmaérind calitatea, cantitatea si respectarea documentatiilor prezentate si
aprobate ;

Asigura, verifica si rdspunde de confirmarea cantitativa si calitativd a lucréarilor/serviciilor
pentru activititile de intrefinere, exploatare, amenajare spatii verzi, pentru activititile de tdiere
si interventie in coroana arborilor si arbustilor ce constituie vegetatie forestierd din afara
fondului forestier national pe domeniul public situat in intravilan, cu respectarea prevederilor
Regulamentului privind activitatile de taiere, transport si valorificare a lemnului rezultat din
spatiile verzi si alte terenuri din afara fondului forestier national situate pe terenuri proprictate
publica sau privatd a Municipiului Giurgiu, Tn intravilanul Municipiului Giurgiu ( inclusiv
existenta documentelor care sunt prezentate in mod obligatoriu odaté cu situatiile de lucrdri-
pontaje pentru zilele nelucritoare dar pentru care au fost confirmate servicii/lucrari) si pentru
care plata se face de catre Primaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucrari ;
Verifica modul de functionare/exploatare, integritatea instalatiilor realizate pentru
irigarea/udarea spatiilor verzi (parcuri, scuaruri, aliniamente verzi, alte zone verzi dotate cu
acest tip de instalatii si solicita realizarea lucrarilor necesare eliminarii deficientelor constatate
in legatura cu acestea;

intocmeste referate, note interne, rapoarte de specialitate, proiecte de HCL In vederea
promovirii spre aprobare in Consiliul Local, note justificative, rapoarte, sinteze ;

Mobilier urban:

1.

Verificarea starii mobilierului urban si a lucrarilor executate pe domeniul public in Municipiul
Giurgiu cu privire la intretinerea, repararea si executarea de lucrdri noi la mobilierul urban (
banci, cosuri de gunoi, aparate de joacd, aparate de fitness in aer liber, mobilier/dotari
specifice terenurilor de sport, garduri metalice si imprejmuiri pentru protejarea zonelor verzi )
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4.

amplasat pe domeniul public, confectii metalice, pavaje, Incadrari cu borduri, platforme din
beton nearmat; rizuit afise de pe panourile de afisaj, stalpi de iluminat public, cladiri, etc.,
amenajare locuri de joaca cu nisip in zonele verzi si pe alte terenuri apartindnd domeniului
public din municipiul Giurgiu, care nu sunt in administrarea altor persoane juridice;

Asigura identificarea necesitdtilor de lucrari, amplasamentelor,cantititilor de lucrari de
executat si termenului de realizare cu privire la mobilierul urban ( bénci, cosuri de gunoi,
aparate de joacd, aparate de fitness 1n aer liber, mobilier/dotéri specifice terenurilor de sport,
garduri metalice si imprejmuiri pentru protejarea zonelor verzi ), lucrari de confectii metalice,
pavaje, incadrari cu borduri, platforme din beton nearmat;

Verifica situatiile intocmite de cétre prestator si raspunde de admiterea la platd numai daca
corespund cantitativ si calitativ, in conformitate cu prevederile caietului de sarcini, comenzii
emise si realitatii din teren,;

Asigura transmiterea situatiilor de lucrari la Directia Economicd in vederea efectudrii platilor

Sdndtate si securitate in muncd :

1.

2.
3.

W
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Efectueazi instructajul general ( Legea nr. 319/2006 ) pe linie de sandtate si securitate in
muncé noilor angajati, intocmindu-le acestora figele de protectia muncii;

Asiguri Incheierea contractului de medicina muncii pentru angajatii institutiei,

Urmareste efectuarea instructajului periodic de protectia muncii si PSI de citre conducétorii
locurilor de munca ( servicii, birouri, compartimente ) personalului din subordine;

Raspunde de colectarea selectiva a deseurilor ( Legea nr. 132/2010 );

Asiguré evaluarea riscurilor de accidentare si Tmbolndvire profesionald la locurile de munca,
reevalueazi riscurile ori de cite ori se modificd conditiile de munca si propune masurile de
prevenire corespunzatoare, ce vor alcdtui programul anual de protectie a muncii; evaluarea
riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare sau Imbolnavire
profesionala si stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si institutie;

Asigurd auditarea securitdtii si sdndtdfii in munca la nivelul institutiei ori de céte ori sunt
modificate conditiile de munca si stabileste nivelul de securitate; auditarea presupune analiza
activitatii si stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;
Controleazd, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncé, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

Organizeaza propaganda de protectie a muncii;

Elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru,
sé participe la receptia mijloacelor de protectie colectivd si a echipamentelor tehnice inainte
de punerea lor in functiune;

10. Participarea la cercetarea accidentelor de munca si péstrarea evidentei acestora.

Art. 34, Compartimentul Avizare lucriri edilitare are urmatoarele atributii principale:

1. Elibereaza acordul de principiu, avizul de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico —
edilitare pe domeniul privat al Municipiului Giurgiu si intocmeste procesul verbal de receptic a
lucrarilor privind aducerea la starea initiald;

2. Preia, inregistreaza si Intocmeste rapoartele privind executia lucrérilor in curs;

3. Verificd documentatiile depuse in vederea obtinerii avizului de principiu;

4, Urmireste refacerile zonelor verzi afectate de lucrarile edilitar-gospodaresti;

5. Verifica, controleaza si receptioneaza lucréri de refacere a zonelor verzi,

6. Se deplaseaza la fata locului cu detindtorii de retele de gospodarie subterand si supraterand in

vederea predarii amplasamentelor;

7. Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari ce urmeaza a fi promovate in

consiliul local din domeniul sdu de activitate.

Art.35. DIRECTIA PATRIMONIU
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33.1. Este subordonata unui viceprimar

33.2. Este compartimentul functional care asigura:
(1) Evidenta si gestionarea fondului imobiliar din proprietatea publicd i privatd a
municipiului Giurgiu;
(2) Urmarirea, executarea contractelor de concesiune, asociere, colaborare si inchiriere;
(3) Inventarierea, evidenta, administrarea, gestionarea, intretinerea si exploatarea fondului
locativ din proprietatea publica st privatda a municipiului Giurgiu ;
(4) Evidenta, gestionarea si valorificarea patrimoniului imobiliar ( terenuri si cladiri) care
apartin domeniului public si privat al municipiului Giurgiu precum si miscarea lor;
(5) Evidenta proprietatilor agricole prin completarea la zi a registrelor agricole;
(6) Evidenta si gestionarea sistemului informational geografic a lucrérilor de cadastru edilitar
— imobiliar pentru U.A.T.M. Giurgiu;
(7) Evidenta si nomenclator stradal.
33.3. Isi desfasoara activitatea prin urmitoarele compartimente:
- Compartiment Patrimoniu,
Compartiment Agricol,Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietatii,
Compartiment Cadastru si Evidenta Strazi,
Compartiment Urmérire Executare Contracte,
Compartiment Fond Locativ.

Art. 36. Compartiment Patrimoniu are urmatoarele atributii principale:

(1) Evidenta fondului imobiliar si operarea modificérilor survenite.

(2) Tine evidenta fondului imobiliar si opereaza modificdrile survenite ca urmare a
vanzarilor, restituirilor si demolarilor.

(3) Face propuneri pentru demolarea imobilelor care nu mai indeplinesc conditiile de
functionare sau efectuarea reparatiilor imobilelor din patrimoniul UAT — ului.

(4) Intocmeste documentatia pentru transmiterea in administrare sau folosin{d gratuitd a
imobilelor.

(5) Face propuneri de prelungire a valabilitatii protocoalelor de transmitere In administrare
sau folosinta gratuitd conform prevederilor legale.

(6) Intocmeste si asiguri evidenta dosarelor depuse pentru obtinerea unei locuinge sociale sau
ANL.

(7) Intocmeste repartitia pentru persoanele care figureazi in lista de prioritati pentru
obtinerea unei locuinge de tip social sau ANL.

(8) Face propuneri pentru casarea unor bunuri care apartin domeniului privat.

(9) Tine evidenta modificarilor facute in baza legilor proprietatii.
Art. 37. Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietatii are
urmaétoarele atributii principale:
(1) Tine evidenta in 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 si animale.
(2) Centralizeaza datele din registrul agricol si intocmeste situatii statistice, pe care le
inainteaza directiei Judetene de Statistica.
(3) Asiguri secretariatul tehnic pentru Comisia de aplicare a legii fondului funciar;
(4) Asigura pastrarea in regim special a urmétoarelor:
e Arhiva fostului C.A.P. ,,9 Mai”, preluaté partial (cererile de inscriere in C.A.P. 51 actele
de schimb)
e Cererilor depuse in termenele prevazute de Legea fondului funciar sia  documentafiilor
justificate
e Registrelor agricole incepand cu anul 1986.
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(5) Elibereaza certificate de producator pentru persoanele care cultiva terenuri agricole sau sunt
crescitori de animale, dupa verificarea in teren efectuata de imputernicitii primarului, si
incheierea procesului verbal de constatare.

(6) Tine evidenta contractelor de arendare.

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

(8) Elibereaza certificate solicitantilor, in conditiile legii, dupa verificar registrelor agricole:

e Certificate privind detinerea de terenuri pentru plata impozitului la D.LT.L.

e Giurgiu.

e Certificate privind detinerea de terenuri sau animale pentru obfinerea de

e subventii la A.P.I.A si D.A.D.R. Giurgiu.

e Certificate privind detinerea de terenuri sau animale pentru instanfele judecétoresti.

e Certificate pentru obtinerea ajutoarelor sociale, alocatie complementaré, a pensiilor de
handicap etc.

(9) Elibereaza certificate solicitantilor, in conditiile legii, din anexele Legilor fondului

funciar.

(10) Elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, copii xerox de pe filele din registrul agricol,

necesare la instantele judecétoresti.

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

si 2 si anexa 1.50)

(12) Intocmeste procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberdrii titlurilor de

proprietate;

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

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

(15) Participd impreund cu CPEPC la mésuratorile cadastrale, la cererea proprietarilor, pentru

rezolvarea litigiilor de hotar;

(16) Elibereaza Titluri de Proprietate intocmite conform legii fondului funciar;

(17) Elibereazi, la cerere solicitantilor, extrase din planurile parcelare ale tarlalelor ce au facut

obiectul legii fondului funciar;

(18) Verifici pe teren si intocmeste documentatii privind schimbarea categoriilor de folosin{a

agricola;

(19) Asigura secretariatul Comisiei constituitd conform Legii nr.15/2003 privind sprijinul

acordat tinerilor pentru constructie de locuinta proprietate personala.

(20) Comanda si urmareste planul parcelelor pentru punerea in posesie a persoanelor

indreptatite.

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

(22) Asiguri solutionarea contestatiilor cu privire la datele definitorii ale parcelelor.

(23) Soilicita efectuaerea masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de Comisia locala de aplicare a Legii Fondului Funciar.

(24) Pune in aplicare hotaréarile judecatoresti sau Ordinul Prefectului privind punerea in posesie

a titularilor prevazute de Legea Fondului Funciar si a beneficiarilor diverselor amplasamente stipulate
in respectiva lege.

Art. 38. Compartiment Cadastru si Evidenta Strazi are urmatoarele atributii principale:

(1) Participd la activitatea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului §i asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne.

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

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

(4) Vizeaza si tine evidenta documentelor de carte funciard necesare admiterii cererilor de
inscriere in cartea funciara a municipiului Giurgiu.

(5) Efectueaza masuratori in vederea actualizérii evidentei proprietatilor imobiliare.
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(6) Furnizeaza date din lucrarea de cadastru de specialitate Directiei de Impozite si Taxe in
vederea impunerii contribuabililor.
(7) Pune la dispozitia cetatenilor si a altor institufii interesate, contra cost, date referitoare la
terenurile si constructiile din sectoarele cadastrale care au fost incheiate.
(8) Intocmeste documentatiile tehnice pentru comasiri si schimburi de teren intre defindtorii
de terenuri.
(9) Furnizeaza date si elibereaza documente referitoare la situatia juridica a terenurilor care
au fost expropriate sau au fost donate statului;
(10) Organizeaza si intrefine in stare funcfionala baza de date a cadastrului.
Realizeaza, pastreaza si asigurd conservarea copiilor de sigurantd ale documentelor
cadastrale, prin stocare si arhivare inclusiv pe microfilme sau alte suporturi.
(11) Emite in baza documentatiei aprobate de organele competente, certificate de
nomenclatura stradala conform Ord.62/2002, pentru personae fizice si juridice (12)
Verifica continutul documentatiilor depuse si efectucaza deplasari in teren in vederea
stabilirii de adresa.
(13) Atribuie numere postale noi
(14) Inventariaza numerele postale pe strazi si propune renumerotarea in cazul in care
exista erori de atribuire a acestor numere.
(15) Propune denumiri (schimbari de denumiri) de strazi
(16) Are in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor dispozitiile Primarului privind
modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale pe raza municipiului
(17) Au acces la baza de date si informatii urbane (harti,schite,planuri
cadastrale,documntatii si planuri de urbanism) si contribuie la actualizarea periodica a
acestor date.
(18) Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea
claborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale Consiliului Local specific
activitatii serviciului
(19) Insusirea si aplicarea actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale
(20) Raspunde la cereri, sesizari, reclamatii care intra in competenta serviciului in termenul
prevazut de legislatia in vigoare
(21) Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
(22) Elibereaza dovezi privind nedepozitarea autovehiculelor pe domeniul public si privat al
municipiului in vederea radierii acestora din circulatie
(23) Asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora.

Art.39. Compartiment Urmarire Executare Contracte are urmatoarele atributii principale:

(1) Asigurad urmirirea indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune, asigura predarea-

primirea terenului concesionat, verifica depunerea garantiei in termenul stipulat In contract,

constatd inceperea lucrarilor de constructii in termenele stabilite In contract cu Serviciul

Autorizatii s documentatii de Urbanism;

(2) Asigurd urmarirea contractelor de concesiune in sensul intocmirii de acte aditionale si al

rezilierii acestora;

(3)Asigura intocmirea contractelor de concesiune si a actelor adifionale pentru terenurile din

domeniul public si privat al municipiului;

(4) Asigurd urmdrirea contractelor de asociere si/sau colaborare in sensul intocmirii actelor

aditionale si a notelor de reziliere;

(5) Asigura evidenia si gestionarea spatiilor cu altd destinatie decét cea de locuinte.

(6) Primeste solicitari si face propuneri privind schimbarile de destinatie, la spatiile inchiriate ;

(7) Asigura intocmirea formelor de predare-primire a imobilelor cu destinatia de spatii cu alta
destinatie.

(8) Transmite la Directia de Impozite si taxe Locale actele adiionale si notele de reziliere la

contractele de asociere $i/ sau colaborare;

(9) Asigura gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite §i / sau urmadrite;
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(10) Asigura inchirierea spatiilor cu altad destinatie;

(11) Asigura preluarea contractelor de inchiriere existente, incheierea de contracte noi si
urmarirea executarii acestora pentru terenurile care aparfin domeniului public si privat al
municipiului Giurgiu;

(12) 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.

(13) Stabilirea si calcularea taxelor aferente ocupérii temporare a domeniului public din punct
de vedere comercial cu ocazia desfasurarii unor manifestéri organizate de municipiul Giurgiu.
(14) Intocmeste impreuna cu Biroul Proceduri Achiziii,Contracte documente pentru scoatere
la licitatie a spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinte, libere de orice sarcini.

(15) Comanda evaluatorului autorizat studii de oportunitate si Intocmeste caiete de sarcini pentru
vAnzarea, concesionarea sau inchirierea imobilelor destinate construirii care aparfin domeniului privat
al municipiului Giurgiu si pentru concesionarea terenurilor destinate realizarii de constructii sau de
obiective de uz sau de interes public care aparfin domeniului public al municipiului.

(16) Solicitd evaluatorului autorizat evaluarea spatiilor comerciale, terenurilor i intocmegte
documentatia necesard pentru vanzarea acestora.

Art.40. Compartiment Fond Locativ are urmaétoarele atributii principale:

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

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

(3) Asigurd protectia si conservarea constructiilor care fac parte din fondul locativ, protejarea
fondului locativ si punerea in valoare a acestuia;

(4) Formuleazd 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,

(7) Asigura incheierea si prelungirea contractelor de inchiriere pentru locuintele sociale si 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 vénzarea cumpdrare pentru locuintele detinute de

persoanele fizice beneficiare de contracte de Inchiriere ;

(11) Asigurd eliberarea de adeverinte de platd integrald pentru contractele de vénzare

cumpdrare cu plata in rate si adeverinte catre notariatele publice In vederea efectuarii succesiunii;
(12) Urmareste gradul de uzura a constructiilor din administrarea municipiului Giurgiu Impreund
cu celelalte servicii de specilitate din Primadrie;

Art.41. DIRECTIA URBANISM

39.1. Este condusa de arhitectul-sef

39.2. Este subordonata primarului

39.3. Este structura de specialitate care indeplineste urmétoarele atributii principale:
a) inifiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre aprobare
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism,;
b) avizeaza strategiile de dezvoltare integraté;
¢) convoaca si asigura dezbaterea lucrérilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism;
d) intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de inifiere, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;
¢) urmdreste punerea in aplicare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism, precum
si a strategiilor de dezvoltare integrata si a politicilor urbane;
f) asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;
g) transmite periodic Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administragiei Publice situatiile cu privire
la evidenta si actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului $i urbanism.
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39.4. Functioneaza in baza Legii 50/ 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii 350/ 2001 privind amenajarea
teritoriului si urbanismului cu modificicérile si completarile ulterioare.

39.5. Isi desfasoard activitatea prin urmaitoarele compartimente:

- Birou Autorizatii si Documentatii de Urbanism;
- Compartiment Arhitecturd Urband si Amenajarea Teritoriului.

- Arhitectul-sef este conducatorul structurii de specialitate din cadrul aparatelor primériilor si
reprezintd autoritatea tehnicé din cadrul administratiei publice locale care duce la indeplinire
atributiile conferite de Lege in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului si autorizarii
executdrii lucrdrilor de constructii.

- Arhitectul-sef desfagoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunitafii, coordonarea activitétilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitafii arhitecturale la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale.

- In activitatea lui, arhitectul-sef este sprijinit de Comisia tehnicd de amenajare a teritoriului si
urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea tehnica de specialitate in vederea
luarii deciziilor.

- Arhitectul-sefcoopereaza permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului
Dezvoltarii Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene 1n vederea transpunerit liniilor
directoare de dezvoltare durabila la nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale si
proiectelor prioritare.

Art. 42. Biroul Autorizatii si Documentatii de Urbanism are urmitoarele atributii principale:
1.Verificd in teren si face propuneri in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale.

2.Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiinfare si autorizatii de
construire.

3.Calculeaza si stabileste taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire conform prevederilor In vigoare.

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

5.0rganizeaza, coordoneaza si inspecteazd modul de realizare a lucrdrilor de construire autorizate.
6.Efectueaza inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea prevederilor legale.
7.Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeazé Directia Politiei locale pentru aplicarea
sanctiunilor prevazute de lege.

8.Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire si se
preocupa de incasarea acestora, conform legislatiei In materie.

9.Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea lucririlor de
constructii pe care le transmite cétre Direcfia Judeteana de Statisticd, 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
concordanta cu prevederile Planului Urbanistic General al municipiului Giurgiu.

11.Formuleaza puncte de vedere cu privire la solicitarile referitoare la concesionarea, inchirierea sau
amplasarea unor constructii precum si la amplasarea panourilor publicitare pe terenuri apartinand
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.

12.Inspecteazi la investitori si beneficiari, modul in care acestia respecta prevederile legale
referitoare la autorizarea executdrii lucrarilor.
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13.Réaspunde de respectarea legalitétii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire.

14 Urmireste organizarea judicioasa a teritoriului municipiului Giurgiu, imbunétdtirea $1 protejarea
mediului inconjuritor, punerea in valoare a monumentelor istorice si de artd, amplasarea rajionala a
drumurilor si arterelor de circulatie.

15.Participa la inventarierea patrimoniului apartindnd domeniului public si privat al municipiului
Giurgiu.

16.Colaboreazi cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri si imobile, n
vederea respectdrii prevederilor Legii nr. 10/2001 sau la solutionarea unor dosare aflate pe rolul
instanfelor de judecata.

17.Participa ori de cate ori este nevoie, impreund cu alte organe de control (Inspectia pentru
Constructii, Consiliul Judetean, Politia municipald Giurgiu, DPL) la efectuarea unor inspectii si
verificari privind rezistenta si stabilitatea constructiilor sau a sesizarilor privind interventii
neautorizate asupra constructiilor.

18.Sesizeazd SC ADPP SA Giurgiu pentru evacuare pe cale administrativa a constructiilor executate
fara forme legale pe terenurile domeniului public sau privat al municipiului Giurgiu.

19. Asigurd implementarea sistemului de control managerial intern.

Art.43. Compartimentul Arhitecturi Urbana si Amenajarea Teritoriului are urmatoarele
atributii principale:

1.Elaboreaza teme-program pentru documentatiile de urbanism;

2.Colaboreazi cu elaboratorii planului de amenajare a teritoriului judefean 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 regulamente de urbanism aferente,
dupa caz;

» studii de fundamentare a documentatiilor de amenajarea teritoriului si de urbanism (studii de
circulatie, locuire, protectie a mediului, zone protejate, turism, 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 juridica a terenului) si pentru alte investifii ai caror beneficiari
sunt persoane fizice, juridice, institutii publice, dupa caz;

* programe si prognozele de dezvoltare economicéd a municipiului Giurgiu,

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

4.Stabileste pe baza analizei multicriteriale disfunctionalitdtile majore la nivel local in ceea ce
priveste: cadrul natural, potentialul economic, populatia si refeava de localitafi infrastructura (cai de
comunicatie, alimentéri cu apa, canalizari, echipéri energetice, telecomunicatii);

5.Propune elaborarea de studii specifice sau reactualizarea celor existente Tn vederea Intocmirii
fundamentate a dezvoltarilor sectoriale. Intocmeste temele-program;

6.Intocmeste liste cu siturile de valoare peisagistica, istorica, arheologici in vederea introducerii in
patrimoniu; semnaleaza cazurile ce necesita interventii de urgenta si stabileste méasurile de
conservare;

7.Semnaleaza cazurile de contraventii sau infractiuni compartimentului de controlul disciplinei in
vederea ludrii de masuri;

8 Prezinta si sustine documentatiile specifice in comisia tehnicd 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 asigurdrii 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 socto-
economic si a mediului construit (pt. constructiile supuse autorizrii);
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13.Efectueazi inventarierea constructiilor purtatoare de valoare (arhitecturala, istoricd, arheologicd);
14.Intocmeste referate prin care semnaleazi cazurile de contraventii sau infractiuni Directiei Politiei
Locale in vederea interventiei;

15.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.

16.Sustine in fata Consiliului local al municipiului Giurgiu proiecte de hotarari si rapoarte de
specialitate, propune solutii pentru imbunétatirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea
unor situatii reclamate de cetéteni.

17. Asigurd implementarea sistemului de control managerial intern.

Art.44. DIRECTIA ECONOMICA
Este subordonata primarului.
Directia Economica si desfagoard activitatea prin:

- Biroul Buget,
- Compartimentul Financiar — Contabilitate,
- Compartimentul Resurse Umane

Prin biroul si compartimentele de specialitate, asigura:

a.

g.

Selectia, incadrarea si promovarea personalului, precum si aplicarea legislatiei cu privire la
stabilirea drepturilor salariale.

Relatia directd cu Agentia Nationald a Functionarilor publici.

Organizarea activitatii de evidend si miscare a personalului.

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

Incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli, precum si
evidenta decontérilor cu debitorii si creditorii.

Intocmirea bilanfului contabil si a anexelor previzute de lege la acesta, precum si intocmirea
si inaintarea spre aprobare consiliului local a contului de executie bugetara.

Organizarea si conducerea contabilitdtii In conformitate cu actele normative in vigoare.

Art. 45. Biroul Buget are urmatoarele atributii principale:

1.

Elaborarea proiectului bugetului local si a rectificérilor acestuia:

Elaboreaza proiectul bugetului local in baza propunerilor celorlalte compartimente functionale
si Directiile cu personalitate juridica, avand in vedere necesitatea, oportunitatea si baza legala
a cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei in utilizarea
tondurilor.

Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si 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 cu 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 condifiile legii a veniturilor proprii peste cele planificate;

virdrile de credite bugetare.

Verifica si analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale institugiilor si serviciilor
publice din subordonarea Consiliului local si face propuneri corespunzatoare, primarului.
Intocmeste pe baza necesarului, lucririle cu privire la aprobarea proiectului de buget
centralizat cu imparfirea, pe capitol , subcapitol articol, si repartizarea pe trimestre.

Comunica serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate consiliului local bugetul
aprobat.

Urmarirea si raportarea execufiei bugetului local in conformitate cu prevederile legale
Incadrarea strictd a cheltuiclilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli, precum si
evidenta decontérilor cu debitorii si credit

Intocmeste lunar deschiderea de credite bugetare pentru fiecare capitol bugetar.
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e Intocmeste si transmite A.J.F.P. Giurgiu Situatiile Financiare, Contul de execufie, centralizat,
Anexele prevazute de lege, Bilantul centralizat .

o Intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului local, contul de executie bugetari, trimestrial
si anual;

3. Asigura si raspunde de exercitarea In conditiile legii a controlului financiar preventiv;

4. Asigurd intocmirea decontului de T.V.A. , si evidenta sinteticd incasarii din chirii, concesiuni
si vanzari;

5. Asigurd alimentarea cu mijloace bénesti (dispozifii bugetare sau OP) precum si evidenta
angajamentelor pe capitole bugetare.

6. Verifica si vizeazd documentele generate de personalul din subordine.

7. Prelucrarea personalului din cadrul birolui Buget cu noile prevederi legislative.

Art. 46. Compartimentul Financiar - Contabilitate are urmatoarele atributii principale:

1. Organizarea si conducerea contabilitétii in conformitate cu actele normative in vigoare

e Asigurd organizarea si functionarea contabilititii bunurilor materiale si banesti

e Asigurd respectarea Legii nr. 22/1969, urmareste si rdspunde de constituirea garantiilor
materiale $1 banesti pentru fiecare gestionar.

o Intocmeste pe baza centralizatorului de salarii actele de banci si efectueazi controlul salariilor
la Trezoreria municipiului Giurgiu.

e Asigura intocmirea decontului de T.V.A. conform prevederilor legale.

e Asigurd efectuarea corecta si la timp a inregistrérilor contabile.

e Rispunde pentru inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor in care sunt consemnate
drepturile si obligatiile banesti ale municipiului Giurgiu, precum si alte operafiuni economico
— financiare

e Stabileste conditiile de gestionare si domeniile de utilizare a carnetelor de CEC-uri si asigura
utilizarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

e Efectucaza operafiuni de incasari si plati In numerar si viramente (lei si valutd) cu respectarea
prevederilor legale n vigoare.

e Asigurd evidenta sintetica a Incasérii veniturilor din chirii, concesiuni $i vanzari.

e Asigurd alimentarea cu mijloace banesti cu incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, Intocmeste dispozifii bugetare s1 OP pentru
capitolele bugetare de cheltuieli .

e Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale privind operafiunile de cheltuieli ce
angajeaza fondurile publice .

e Ridica zilnic extrasele de cont, Intocmeste evidenfele operative si ia masuri pentru
regularizarea acestora.

2. Intocmeste si transmite A.J.F.P. Giurgiu Situatiile Financiare si Anexele previzute de lege la

acesta, inclusiv balantele de verificare lunare.

3. Organizeaza inventarierea anuald a patrimoniului s1 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.

5. Asigura si raspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv;

6. Verifica si vizeaza documentele generate de personalul din subordine.

7 Prelucrarea personalului din cadrul compartimentului Financiar —Contabilitate cu noile

prevederi legislative.

Art. 47. Compartimentul Resurse Umane, are urmatoarele atribufii principale:

1. Gestionarea resurselor umane $i asigurarea structurii organizatorice atdt pentru aparatul de
specialitate cat si pentru serviciile publice fard personalitate juridicd din subordinea
consiliului local;

2. Raspunde de incadrarea personalului necesar pentru aparatul de specialitate si pentru
serviciile publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului local;
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N

10.
I1.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

Efectueaza lucriri cu privire la incadrarea, transferareca, detasarea, pensionarea sau Incetarea
contractului de munca sau raportului de serviciu;

Aplicd reglementdrile in vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice farda personalitate juridicd din
subordinea consiliului local;

Urmireste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;
Intocmeste in colaborare cu directorii executivi, sefii de serviciu si sefii de birou proiectul
Regulamentului de Organizare si Funcfionare pentru aparatul de specialitate al primarului si
pentru serviciile publice fard personalitate juridica din subordinea consiliului local i il supune
aprobarii;

Intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului §i pentru serviciile publice fard personalitate juridicd din subordinea consiliului
local si 1l supune aprobarii consiliului local;

Intocmeste dosarul personal pentru salariatii angajafi cu contract individual de munci din
aparatul de specialitate al primarului si pentru serviciile publice fard personalitate juridicd din
subordinea consiliului local si 1l supune aprobarii consiliului local;

Organizarea examenelor i a concursurilor pentru incadrarea $i promovarea in muncd;
Coordoneaza metodologic desfasurarea programelor de perfectionare profesionala.

Elaboreaza proiectul Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului.

Tine evidenta functiilor publice §i raporteazd situatia acestora Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, conform prevederilor legale in vigoare.

Intocmeste statele de functii si de personal al aparatului de specialitate al primarului si pentru
serviciile publice fara personalitate juridicd din subordinea consiliului local si il supune
aprobarii consiliului local,

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

Organizeaza activitatea de evidenta si miscare a personalului.

Asigurd evidenta datelor personale pentru fiecare functionar public sau personal contractual al
aparatului de specialitate al primarului.

Intocmeste, completeaza, transmite si gestioneazi contractele de munci .

Verifica, pe baza condicelor de prezenta, intocmirea foilor colective de prezentd de catre
compartimentele functionale.

Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fira platd, invoirilor si absentelor
nemotivate.

Asiguréa confidentialitatea datelor inscrise in actele din dosarele personale.

Coordoneazi metodologic intocmirea figelor de post si asigurd pastrarea si evidenta acestora.
Comunicd Agentiei Nagionale a Functionarilor Publici posturile vacante, precum si data la
care urmeaza sd se desfasoare concursurile pentru ocuparea acestora, conform prevederilor
legale.

Asigurd publicarea in Monitorul Oficial, partea a Ill-a, a functiilor publice si contractuale
pentru ocuparea cdrora urineazd sd se organizeze concurs, data, locul si conditiile de
participare la concurs.

Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici lista cu functionarii publici numiti In
urma concursurilor si examenelor si arhiveazd conform legii documentele rezultate in urma
acestora.

Calculeazid vechimea in munca in functie de care se acorda gradatia, si stabileste numarul de
zile de concediu de odihna;

Intocmeste planificarea concediilor de odihna, calculeazi drepturile aferente si fine evidenta
efectudrii acetora.

Tine evidenta prezentei la serviciu a angajatilor;

Asigurd respectarca legislatiei in vigoare referitoare la stabilirea salariilor, sporurilor ,
indemnizatiilor si a altor drepturi ale personalului.

Intocmeste lunar statele de plat a salariilor si indemnizatiilor consilierilor municipali .
Calculeaza si opereaza drepturile salariale, conform legislatiei in vigoare, pentru concediile
medicale, concediile de maternitate.
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31. Calculeaza si opereaza indemnizatiile pentru concediul legal de odihna

32. Opereaza retinerile din salarii.

33. Raspunde de retinerea corectd, conform legislatiei In vigoare, a impozitului pe venit,
contributier de somaj, contributia pentru asigurdri sociale si a contributiei pentru asigurari
sociale de sdnatate, si transmiterea declaratiei 112.

34. Intocmeste notele de fundamentare a fondului de salarii.

35. Calculeaza lunar, trimestrial si anual fondul de premiere si asigura incadrarea in acesta.

36. Intocmeste lunar declaratia M500.

37. Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale privind ancheta locurilor de munca
vacante pe care o Tnainteaza Directiei de Statistica .

38. Intocmeste situatiile statistice semestriale privind numarul de personal si fondul de salarii pe
care le transmite Directiei de Finante .

39. Elibereaza adeverinte privind drepturile salariale.

40. Coordoneaza operafiunile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici.

41. Elibereaza adeverinte de salarii pentru stabilirea vechimii in munca;

42. Primeste si pastreaza declaratiile de avere ale functionarilor publici, si le transmite copiile
certificate catre Agentia Nationald de Integritate

43. Primeste si Inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici in registrele speciale
si le transmite copiile certificate citre Agentia Nationala de Integritate

44. Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de Conduita al Functionarilor publici.

45. Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduit.

46. Verificd si vizeazd documentele generate de personalul din subordine.

47. Prelucreza personalul din cadrul compartimentului Resurse Umane cu noile prevederi

legislative

Art. 48. Compartimentul Audit Intern este un compartiment functional independent, direct
subordonat Primarului Municipiului Giurgiu avind urmatoarele atributii :
- eclaboreaza norme metodologice specifice U.A.T.M. Giurgiu 1n care 1si destdsoard activitatea, cu
avizul UCAAPI,
- elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar
si control ale U.A.T.M. Giurgiu sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- informeaza UCAAP] despre recomandarile neinsusite de cétre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

- raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activititile sale
de audit;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

- in cazul identificdrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazd imediat Primarului
Municipiului Giurgiu si structurii de control intern abilitate.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o datad la 3 ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele:

a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;

b) plétile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
¢) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora;
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f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfasurate U.A.T.M.Giurgiu ,
inclusiv asupra activitdtilor entitafilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea
U.A.T.M.Giurgiu.

Auditorii din cadrul compartimentelor de audit public intern desfdsoard, cu aprobarea
Primarului Municipiului Giurgiu , misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern
cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual.

Compartimentul de Audit Intern indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile
legale in vigoare sau dispuse de Primarul Municipiului Giurgiu.

Art. 49. Compartimentul Control Managerial Intern si Sisteme de Management cste un

compartiment functional independent, subordonat direct primarului si are urmaétoarele atributii:

1. Elaboreazd documentele de sistem, consiliazd si coordoneazd procesul de elaborare a
documentelor specifice SCIM, pe care le controleaza si avizeaza;

2. Supravegheazd stadiul dezvoltarii SCIM, propune mdsuri si urméireste modul de realizare a
acestora si raporteaza performantele obtinute de aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Giurgiu;

3. Consiliazd, coordoneaza, controleazd, face recomandiri si urmadreste dezvoltarea SCIM si
realizarea masurilor recomandate la nivelul structurilor subordonate si a celor aflate sub autoritatea
Consiliului Local, solicitd, primeste, analizeaza, centralizeazd si informeaza managementul cu
privire la stadiul dezvoltérii SCIM la nivelul UATM Giurgiu;

4. Intocmeste, centralizeaza, supune aprobarii si difuzeazi documentele specifice managementului
integrat calitate-mediu, informeazd managementul si structurile organizatorice privind stadiul
dezvoltarii standardelor de control intern-managerial si de management integrat calitate si mediu;

5. Fundamenteaza si gestioneazd documentatia specificd a sistemului integrat calitate-mediu in
institutie, stabileste obiectivele calitatii si mediului, actualizeazd Manualul de calitate si mediu si
reprezintd institutia pe linie de calitate si mediu

Art. 50. Biroul Relatii Publice, Protocol si Registraturi este un compartiment functional
independent, direct subordonat primarului care are urmatoarele atributii :

- asigurd accesul cetdtenilor si oferd informatii in vederea rezolvdrii problemelor a céror competenta o
au Consiliul Local si Priméria Municipiului Giurgiu.

- organizeaza primirea in audienta a cetafenilor de cétre primar, viceprimari $i secretar, participd la
audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, Inregistreaza masurile dispuse, inainteaza note de
serviciu / adrese catre compartimentele / birourile/ serviciile/ directiile/ societédtile de specialitate spre
o competenta solutionare.

- preia reclamatiile si sesizarile Inregistrate la ,.telefonul cetdfeanului” i realizeaza informdri pe care
le prezinta conducerii institutiei si le transmite compartimentelor/ birourilor/ serviciilor/ directiilor/
societdtilor de specialitate spre o competentd solutionare.

- aduce la cunostinta primarului, viceprimarilor sau administratorului public orice situatie de urgenta
si actioneaza in functie de masurile dispuse de acestia.

- 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 n termenele prevazute de legislatia in vigoare.

- primeste petitiile cetatenilor si corespondenta depusa de alte institufii si/sau autoritafi, venite prin
posta si/sau curier, verificd documentatia depusa, inregistrand-o pe tipuri de probleme.

- Inregistreaza electronic in programul specific si elibereazd un bon care contine numarul de
inregistrare si data la care a fost depusa petitia/documentul.

- distribuie corespondenta cu respectarea circuitului documentelor.
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- primeste si expediaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Giurgiu, atat prin posta fizica cat si prin posta electronica.

- intocmegste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari ce urmeaza a fi promovate in
consiliul local, din domeniul sdu de activitate.

- organizeaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cocktail-uri, dineuri;
asigurd serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, sedintele de consiliu sau alte Intalniri si
intocmeste documentele justificative necesare.

- asigura difuzarea invitatiilor prin care diferite institufii publice locale sau centrale, asociatii
neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau personalitéti ale vietii publice
sunt invitate si participe la actiunile si manifestarile organizate de Primarie.

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

- asigura publicarea/afigarea tuturor informatiilor necesare pe pagina de internet a institutiei (modele
de cereri si formulare tipizate, procese verbale si hotararile Consiliului Local, declaratii de avere si
interese, centralizatorul achizitiilor publice, buget, bilanfuri contabile etc.)

- realizeaza colectarea datelor si documentelor emise de structurile Primériei si entitatile subordonate
Consiliului Local, corectarea si tehnoredactarea, in vederea realizarii Raportului anual de activitate al
primarului

- realizeaza materiale de prezentare si informare privind stadiul implementéarii Strategiei Nationale
Anticoruptie 2016-2020, transmitere chestionare de autoevaluare si redactare Plan de Integritate la
nivelul U.A.T. Giurgiu

- asigurd respectarea normelor de securitate si sanatate in munca de cétre personalul din cadrul
biroului.

- asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza activititile desfisurate.

- indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
primariei.

Art. 51. Compartimentul Cabinet Primar este un compartiment functional independent, direct
subordonat primarului. Atributiile acestui compartiment se stabilesc prin dispozifia primarului.

Art. 52. Compartimentul Dezvoltare proiecte Smart City are urmatoarele atributii principale :

1. Identifica elemente de implementare si dezvoltare a conceptului de Smart City in politica de
dezvoltare a Primariei

2. Participa aldturi de alte compartimente la elaborarea directiilor de dezvoltare in domeniul
Smart City

3. Emite puncte de vedere in relatia cu alte compartimente ale Primériei din punct de vedere al
dezvoltirii oportunitatilor de implementare a proiectelor Smart City

4. Seimplica activ in dezvoltarea proiectelor individuale sau parti din alte proiecte ce vizeaza
notiunea de Smart City

5. Reprezintd Priméria in relagia cu tertii in dezvoltarea proiectelor Smart City, fiind cei care
eleboreazd principiile de implementare ala proiectului derivate din nevoile comunitatii, care
urmaresc aplicarea acestora, elaborand feed-back-ul necesar unei armonizéri a conceptului cu
mediul local .

6. Urmadreste si emite informari cétre Primar despre stadiile de lucru ale proiectelor si comunica
partenerilor punctele de vedere si solicitarile acestuia

7. Participa la implementarea proiectului in mediu local, la receptia lui precum si la instruirea
personalului privind functionarea si administrarea lui.

8. Asigura suport tehnic post implementare, In limita cunostiintelor, catre cei care gestioneaza
sau administreaza proiectul

9. Asigura legdtura cu proiectantii si cei care au realizat proiectele, reprezentdnd Primaria in
relafia cu acestia.
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10. Militeazd permanent pentru folosirea si dezvoltarea proiectelor Smart City asigurand
informatii si consultantd altor compartimente ale Primadriei pentru introducerea ideilor
novatoare de tip Smart City in activitatea lor.

11. Participa la seminarii, cursuri de perfectionare,informéri pentru o continuad angrenare in
conceptul de Smart City la nivel national, european si chiar mondial.

12. Organizeaza sesiuni de prezentare, informari periodice pentru constientizarea necesitétii
implementarii de proiecte Smart City, pentru popularizarea acestora, pentru implicarea
cetatenilor in folosirea si dezvoltarea acestor noi tehnologii.

ART.53. Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice

1. Asigurd interfata si gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societatilor comerciale de

interes local si asociatiile de dezvoltare intercomunitare in care municipiul Giurgiu este parte;

2. Solicitd si centralizeaza, asigurand respectarea termenelor legale, fundamentari, analize,

situatii, raportéri si orice alte informatii referitoare la activitatea societitilor comerciale la care

Primaria Municipiului Giurgiu este actionar;

3. Raporteaza semestrial Ministerului Finantelor, indicatorii de performantd monitorizati la

societdtile comerciale la care Priméria Municipiului Giurgiu este actionar;

4. Elaboreaza si asigurd publicarea pe pagina de internet a Primériei Municipiului Giurgiu a

raportului anual privitor la intreprinderile publice reglementat de OUG NR. 109/2011 privind

guvernarea corporativa a intreprinderilor publice;

5. Asigura transparenta politicii de actionariat a statului Tn cadrul societatilor fatd de care
Primaria Municipiului Giurgiu exercitd competentele de autoritate publica tutelars;

6. Monitorizeaza si evalueazd indicatorii de performantd financiari si nefinanciari anexati la
contractul de mandat al consiliului de administratie;

7. Sprijind activitatea de verificare a bugetelor si a conturilor de executie a societatilor
comerciale de interes local, in vederea avizérii si aprobarii acestora, in conditiile legii;

8. Indeplineste orice alte sarcini care intra in sfera de activitate a compartimentului, primite de la
conducerea Primariei Municipiului Giurgiu, ori care derivd/rezultd din actele normative In
vigoare.

Art. 54. Serciviul pentru Situatii de Urgenta

Este un compatiment functional care asigurd indeplinirea atributiilor ce revin Consiliului local si
primarului cu privire la protectia civila.

Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului pentru Situafii de Urgenta este aprobat
prin Hotarare a Consiliului Local

a. Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd este subordonat primarului si /sau persoanei
nominalizate de cétre acesta .

b.Managementul este asigurat de catre seful S.V.S.U.

c¢. La interventii , conducerea este asigurata de citre seful serviciului voluntar .

d. Controlul, indrumarea si instruirea serviciului se face prin:

(1) - primar
(2) - seful serviciului.

e. Personalul cu atribufii privind controlul, indrumarea si instruirea serviciului, pe bazd de
planificare, participd si desfasoara activitati de control, verificarea activitifii si coordoneaza
activitatea de interventie, astfel:

(1) — sprijind activitatea de organizare, pregatire si instruire, pe baza planificarii;
(2) - verifica modul de intrefinere si functionare a mijloacelor tehnice de interventie;
(3) - desfasoard exercitii si aplicatit de interventie.
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f. Atributiile sefului Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta . Seful Serviciului voluntar pentru
situatii de urgentd este subordonat primarului §i executd dispozitiile acestuia si are urmatoarele
atribufii :

(1) - organizeaza, asigura studierea si dezbaterea, cu personalul serviciului voluntar, a riscurilor,
cauzelor generatoare de situafii de urgentd specifice localitafii si masurile de inldturare a neregulilor
si normelor de prevenire i dotare cu mijloace de prima interventie.

(2) — desfasoara instructajul introductiv general privind instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta pe baza tematicii stabilite si a graficului de instruire aprobat in coformitate cu O.M.A.L. nr.
96/12.06.2016.;

(3) - organizeaza si participd direct la efectuarea exercitiilor de alarmare 1 interventie a
serviciului voluntar penru care informeazad pe primar sau inlocuitorul legal la conducere si
procedeaza in consecinia ;

(4) — controleazd respectarea normelor de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta, pe

domeniul public si privat din localitate;

(5) - intocmeste tematica de instruire al serviciului voluntar pentru situatii de urgent;

(6) — desfasoara instructajul lunar de instruire a personalului serviciului voluntar pentru situatii
de urgenta ;

(7) — verificd modul cum se desfasoara activitatea de indeplinire a masurilor stabilite privind
apararea in domeniul situatiilor de urgenia ;

(8) - indeplineste si functia de ,,agent inundatii” conform Ordinului comun al ministerului
apelor i padurilor i al ministerului administratiei si internelor nr. 1422/192/2012.

g. Atributii cu caracter general pentru intreg personalul din structura serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta:

(1) - intervine pentru eliminarea situatiilor de urgentd , salvarea persoanelor si a bunurilor
materiale aflate in pericol de accidente sau dezastre;

(2)— desfasoard exercitii si aplicafii pentru eliminarea situatiilor de urgenta , salvarea persoanelor
si evacuarea bunurilor materiale pe baza planului de interventie si a altor documente de apérare in
domeniul situatiilor de urgenta:

(3) — participa la exercitii si aplicatii organizate de subunitéati de interventie ale Inspectoratului
Judetean pentru Situatii de Urgenta sau de cooperare cu alte servicii voluntare si private pentru
situatii de urgenia;

(4) — controleaza pe baza de planificare locurile in care se pot produce situafii de urgenta si
aduce la cunostinta primarului situatia privind starea de pericol, cauza generatoare si alte incélcéri
ale normelor in domeniul situatiilor de urgenta;

(5) — verifica starea surselor de apa, a cdilor de acces si de intervenfie si propune masuri pentru
menfinerea acestora utilizabile;

(6) — participa la activitatea de limitare a urmarilor dezastrelor, deblocéri céi de acces, de
instalatii si de urgenta publici;

(7) - desfasoara activitati stabilite de primar si orice alte activitéti in folosul comunitatii.
h. Atributiile specialistului de prevenire :
(1) — se subordoneaza sefului serviciului voluntar;
(2)- studiaza caracteristicile localitdtii si actele normative care reglementeaza activitatea in
domeniul situatiilor de urgenta;
(3) — executa recunoastere in locurile in care se pot produce situafii de urgentd pe domeniul
public si privat si ia masuri preventive pe loc;
(4) — sprijina cetatenii privind modul de depozitare a materialelor combustibile, de exploatarea
instalatiilor electrice, de incalzire precum si focul deschis;
(5) — informeaza pe seful serviciului voluntar pentru situatii de urgenta cu privire la modul de
desfasurare a activitatii zilnice, constatarile facute, masurile luate i face propuneri;
urgenta surse de apa, céi de acces si gradul de pericol existent;
(7) — desfasoara orice altfel de activitati pentru cresterea siguranfei cetateanului.
i. Atributiile membrilor compartimentului de interventie :
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1- se subordoneaza sefului serviciului voluntar si executd activitatile precizate de acesta;

2 - participa la toate activitdtile de instruire organizate de catre seful serviciului voluntar;

3 - respectd programul zilnic stabilit, regulile de ordine interioara si disciplina muncii;

4 - nu paraseste locul de munca péna nu a sosit schimbul;

5- executa controlul respectirii normelor in domeniul situatiilor de urgenfd acolo unde este stabilit

patrulari pe timp secetos si canicular, etc.;

6- supravegheazd permanent locurile cu pericol de incendiu sau explozie, informeaza seful

serviciului $i i-a méasuri pe loc pentru remedierea deficientelor constatate, dupa caz;

7- participa efectiv la actiuni de stingere a incendiilor, de salvare si evacuare, de inlaturare a
urmadrilor dezastrelor si de urgentd publica

Art.55. Autoritatea Urbana constituita la nivel de comisie

Autoritatea Urband are responsabilitatea indeplinirii atributiilor de selectare strategica a
fiselor de proiecte propuse spre finantare in cadrul Axei Prioritare 4 — Sprijinirea dezvoltdrii urbane
durabile a Programului Operational Regional 2014 — 2020, fisele fiind aferente Strategiei Integrate
de Dezvoltare Urbana (SIDU).

Prin intermediul unui proces de prioritizare si selectie a proiectelor aferente SIDU, Autoritatea
Urbana va identifica proiectele care vor putea primi finantare prin intermediul Axei Prioritare 4 a
POR 2014-2020.

Autoritatea Urband, in calitate de organism intermediar de nivel II, in temeiul articolului 7 din
Regulamentul (UE) nr.1301/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie 2013
privind Fondul european de dezvoltare regionald, va fi supusd, in timpul implementarii programului,
dupé recunoasterca formala a acesteia ca organism intermediar de nivel II, auditurilor de sistem si
auditului operatiunilor efectuate de Autoritatea de Audit, precum si auditurilor realizate de Comisia
Europeana sau de Curtea de Conturi Europeana.

Autoritatea Urband aplicd metodologia si criteriile pentru selectarea strategicd a fiselor de
proiecte din Strategia Integratd de Dezvoltare Urband, inclusiv din scenariul selectat din Planul de
Mobilitate Urband Durabild, cu respectarea metodologiei si a criteriilor de selectare strategica
aprobate de CMPOR.

Asigurd cadrul organizatoric, procedural si metodologic, conform dispozitiilor
regulamentelor europene si legislatiei nationale relevante, In acest sens, beneficiind din partea
AMPOR, de indrumare metodologica si asistentd de specialitate necesare elaborarii manualelor de
proceduri interne si deruldrii activitétilor specifice.

Organizeaza procesul de selectare strategica a fiselor de proiecte la nivel local si asigura
transparenta si impartialitatea acestui proces, in conformitate cu prevederile procedurale, cu
prevederile Documentului cadru de implementare a dezvoltarii urbane durabile — Axa Prioritard 4 —
Sprijinirea dezvoltdrii urbane durabile si/sau ale ghidurilor specifice elaborate de AMPOR si
raspunde de desfasurarea acestui proces.

CAPITOLUL IV — ATRIBUTIHILE CONDUCERII OPERATIVE

Art. 56. Secretarul Municipiului Giurgiu indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Coordoneaza activitatea Serviciul Juridic Autoritate tutelara si Compartimentul Administragie
Locala;

2. Coordoneaza activitatea Directiei de Evidenta a Persoanelor;

3. Avizeaza proiectele de hotarare ale Consiliului local, asumandu-si rdspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotérérile pe care le consideré legale;

4. Avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si, hotéararile consiliului local

5. Participa la sedintele consiliului local;

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

7. Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozifiilor
primarului;
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8. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local,

9. Pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

10. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

Art. 57. Administratorul Public indeplineste atributiile previzute 1in contractul de
management incheiat cu primarul.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 58. Prezentul regulament se completeaza de drept cu reglementarile legale in vigoare.
Art. 59. Directorii, sefii de servicii si birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament —
vor elibera fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile pentru fiecare post

in parte.
SECRETA,Q/D}

Rosu Petre
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