Anexa nr. la HC.L. nr62 25049024

UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA

A MUNICIPIULUI GIURGIU
Avizat

Primar,
Adrian Anghelescu

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

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art 1. (1) Aparatul de Specialitate al Primarului municipiului Giurgin, Impreund cu primarul,
viceprimarii $i secretarul municipiului, constituie o structurd functionald cu activitate permanent3
care aduce la indeplinire hotirarile consiliulni local §i dispozitiile primarului, solutionind
problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Aparatul de Specialitate al al Primarului municipiului Giurgiu asigurd Intocmirea actelor
pregititoare $i realizarea operatiunilor tehnico — materiale necesare elaborérii proiectelor de acte
administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritifii publice locale competente,
precum si alte activitd{i necesare bunei functionéri a Primé&riei municipiului Giurgiu.

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

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

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

Art. 4. Aparatul de Specialitate al Primarului 151 desfagoard activitatea in sediul Primériei municipiului
Giurgiu din B-dul Bucuresti nr. 49-51,

Art. 5. Organigrama, statul de functii, numéarul de personal si regulamentul de organizare si functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului se aprobd prin hotirdre a Consiliului Local al
municipiului Giurgiu, la propunerea primarului.

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

A

Art. 6. (1) Aparatul de Specialitate al Primarului are in structura functionald directii, servicii si
compartimente,
(2) Normele de structuré pentru directii, servicii stabilite conform legii.

Art. 7. Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului este, in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al municipiului Giurgiu, nr. 219/17.08.2023 urmitoarea:

a). DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRARTIE LOCALA
Biroul Junidic
Compartiment Evidenta Electorald si Monitorizarea Procedurilor Administrative

Compartiment Autoritate Tutelara
Compartimentul Administratie Locala si Relatia cu Consiliul Local

Biroul Secretariat 51 Arhiva

b). DIRECTIA TEHNICA cu urmitoarele compartimente functionale :
e Serviciul Achizitii Publice-Investitii
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» Biroul Relatii Publice ,Protocol si Registraturd
e Compartiment Monitorizare Intreprinderi Publice

¢). DIRECTIA PROGRAME EUROPENE

e Serviciul Programe Europene

e Serviciul Proiecte si Relatii Externe

e Compartiment Proiecte de Mediu

» Compartiment Cooperare si Promovare

e Compartiment Comunicare si Tehnologia Informatiei

d). DIRECTIA SERVICII PUBLICE cu urmétoarele compartimente functionale :

¢ Compartiment Licente Transport, Sistematizarea Circulatiei, Parc Auto si Trafic Greu
» Compartiment Intretinere, Functionare

e Compartiment Administrativ

e Compartiment Avizare Lucrari Edilitare

e Compartiment Energetic si Asociatii de Proprietari

¢ Compartiment Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publica

¢). DIRECTIA PATRIMONIU cu urmitoarele compartimente functionale:

Compartiment Patrimoniu,

Compartiment Agricol, Fond Funciar §i Aplicarea Legilor Proprietitii
Compartiment Cadastru si Evidentd Strizi

Compartiment Urmérire Executare Contracte

Compartiment Fond Locativ

f). ARHITECTUL SEF cu urméatoarele compartimente functionale:

» Serviciul autorizatii si documentatii de urbanism

g). DIRECTIA ECONOMICA cu urmitoarele compartimente functionale :
s Serviciul Buget,Financiar-Contabilitate

Compartiment Invitimant

[ ]
e Compartiment Culturd,Religie, Tineret si Sport
[ ]

Compartimentul Resurse Umane

h). COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

i).

COMPARTIMENTUL CONTROL MANAGERIAL INTERN si SISTEME

MANAGEMENT

i). CABINET PRIMAR

k).COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

I). SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
- Compartiment Prevenire si Apdrare impotriva Incendiilor
- Compartiment interventie
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CAPITOLUL HOI. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art. 8.
A. Atributii si responsabilititi comune personalulut cu functu de conducere

In mdephmrea sarcinilor ce le revin, directorii §i sefii compartimentelor functionale
independente, au urmaitoarele atributii i raspunderi comune:
- Conduc organizeaza, coordoneazi si raspund de activitatea structurilor pe care le coordoneazi,
- Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomantd ale directiel/serviciului/biroului/
compartimentului (dupi caz);
- Elaboreazi /revizuiesc figele de post si evalueazi performantele profesionaleconform competentelor;
- Formuleazi propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare §i
Functionare pentru structura pe care o coordoneazi;
- Réspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare §i Functionare §i a tuturor masurilor /deciziilor conducerii Primariei
Municipiului Giurgiu, care au implicatii asupra personaluiui din subordine;
- Repartizeazd personalului din subordine corespondenta si lucririle atribuite spre rezolvare structurii pe
care o coordoneaza;
- Réaspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd §i semneazi lucrarile structurii pe care o
coordoneazi;
- Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea §i aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotérarilor consiliului local, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;
- Urmmiresc respectarea normelor de conduiti si disciplind de catre intreg personalul aflat in subordine;
- Monitorizeazi zilele de concediu de odihni si prezenta in institutie pentru personalul din subordine si
deplasarea acestuia in afara entitéitii;
- Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihni, concediilor medicale,
participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;
- {si d4 acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea, personalului pe
care il coordoneazd, precum si propune sanctionarca acestuia pentru neindeplinirea corecta si la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;
- Réspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect
in relatiille cu cetdtenii, In scopul cresterii prestigiului functionarului public §i a celorlalti angajati ai
primiriei;
- Analizeazi si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun §i,
dupd caz iau misuri in vederea imbunatitirii activititii din cadrul structurii pe care o coordoneazi;
- Colaboreazi si concluzioneazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, rispund cu promtitudine la
solicitérile acestora;
- Propun inifierea de cdtre primar a proiectelor de hotirari ce intré in sfera de competentd a structurii pe
care o coordoneazd, Intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotiiriri propuse, susfine in
comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participa la sedintele Consiliului Local in
care sunt dezbétute proiectele propuse si rispunde intrebarilor consilierilor locali
- Participi la sedintele ordinare ale consiliului Local;
- Intocmesc sau vizeazi rapoartele de specialitate la proiectele de hotdrari propuse de la alte
compartimente dar pentru care punerea in aphcare a acestora necesitd exercitarea unor atributii din aria
lor de competents;
- Asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind Intocmirea, circuitul si péastrarea actelor si
documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi;
- Participé la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cand este cazul;
- Propun achizifii de produse / lucrédri / servicii in conditiile de eficientd, eficacitate si economicitate;
- Intocmesc notele de fundamentare din care si reiasi nevoile de identificare la nivel de dircctic din
cadrul autorititii contractante ca fiind necesar a fi satisficute ca rezultat al unui proces de achizitie;
- Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru Intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publici;
- Desemneazi membrii in comisiile de evaluare;
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- Asigura intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de Sistem de la nivelul
structurii precum §i implementarea standardelor de conirol intern managerial si urmireste ca Intreg
personalul din subordine sa le cunoasci si 14 le respecte;

- Asigurd intocmirea / elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor §i a documentelor cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneazi;

- In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie sau
in caz de absenta nejustificatd, nu are Inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau , dupa
caz primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie.

- Réspunde contraventional administrativ, civil sau penal pentru faptele sivérgite in exercitarea
atribufiilor ce le revin.

B. Atribuii §i responsabilitdti comune personalului de executie
- Se informeazd cu privire la modificrile /cpmpletirile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care fsi desfasoard activitatea precum si a oricdror aparitii normative specifice activitatii
acesteia;
- Claseazd si arhiveaza potrivit legislafiei in vigoare documentele produse §i /sau primite de
compartiment;
- Respectd normele de conduiti profesionali;
- Réspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
- Réspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului §i a dispozitiilor
legale;
- Intocmeste rapoarte siptimanale cu privire la activititile desfisurate;
- Semnaleazi conducerii entititii orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac3 acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;
- Colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primiriei, rispunzand cu promtitudine la
solicitidrile acestora;
- Intocmeste, actualizeaza i asiguri implementarea Procedurilor Operationale / de Sistem ( dupa caz) in
cadrul compartimentului;
- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern managerial, in cadrul compartimentului;
- Participd la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cind este cazul;
- Réspund pentru documentele intocmite;
- Desfiigoara activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei , in care a fost desemnat;
- Utilizeazi cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura §i mijloacele tehnice din
dotare;
- Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi,
- Indeplineste orice alte atributii date ciitre superiorii ierarhici sau de citre primar,care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte ;
- Reprezinti si angajeazi structura organizatoricl numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i-a fost incredintat de cétre conducerea entitétii;
- tine evidenta comunicérilor si corespondenta .

Art.9. Directia Juridica si Administratie Locali
9.1. Se subordoneazd Secretarului General al municipiului Giurgiu.
9.2. Este directia care asiguri:
a. Legalitatea actelor administrative emise sau adoptate de autoritdfile publice municipale
competente;
b. Tunerea in executarea hotérarilor judecétoregti sau a mandatelor emise de instantele de judecati in
colaborare cu Politia Locala ;
c. Formularea de acfiuni, intdmpindri, apeluri, recursuri, note scrise, precum §i pregitirea
documentelor ce vor fi administrate ca probe in instant3;
d. Asigurd viza de legalitate a contractelor de vanzare-cumpdrare, de concesionare, de achizitii,
prestéri servicii ori executare lucrédri ce urmeaz a fi incheiate de Prim3ria municipiului Giurgin cu
persoane fizice sau juridice §i le avizeazi din punct devedere juridic.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Reprezentarea municipiului Giurgiu, aprimarului municipiului Giurgiu si Consiliul Local in
instantele judecétoresti;

Pregitirea sedintelor consiliului local

Evidenta s1 comunicarea cétre persoanele interesate a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului.

Organizarea alegerilor locale §i generale, prezidentiale si europarlamentare

Realizarea atribufiilor privind recensamantul

Realizarea atribugiilor de autoritate tutelard

Isi desfasoara activitatea prin urmitoarele compartimente:

- Serviciul juridic,administratie locala si relatia cu consiliul local

- Compartiment Evident Electorald si Monitorizarea Procedurilor administrative

- Compartiment Autoritate Tutelard

- Serviciul Secretariat, Arhivi si Intretinere

Art. 10. Biroul juridic are urmatoarele atributii principale:

Asigurd asistentd juridicd atdt compartimentelor din Aparatul de specialitate al primarului
Municipiului Giurgiu cat si institutiilor si directiilor subordonate direct consiliului local care nu au
personalitate juridici;

Solicitd instantei legalizarea si investirea cu mentiune definitva .

Comunicd compartimentului urmérire executare contracte hotirarile definitive in vederea punerii
in executare a acestora;

La cererea conducerii Intocmeste situatii privind hotararile definitive ;

Primeste, inregistreazi i urmareste termenele fixate in citafii pentru dosarele in care municipiul
Giurgiu si Consiliul Local al municipiului Giurgiu sunt parte.

Asigura reprezentarea Municipiului Giurgiu si a Consiliul Local al Municipiului Giurgiu in baza
imputernicirilor acordate de Primar, respectiv de Presedintele de sedint¥ in fata instantelor
judecétoresti in cauzele in care acestia sunt parte

Exprimd puncte de vedere In ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul
ludirii unor mésuri la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu, acestea fiind consultative;

Nu se pronunta asupra aspectelor economice ori tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul
avizatorl semnat de acesta;

La solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor de specialitate participd la intocmirea
contracielor in care Priméria municipiului Giurgiu este parte si le avizeaza din punct de vedere
juridic;

Formuleaza rispunsuri la petifiile repartizate spre solutionare ce intrd in sfera de competenti a
Directiei Juridice;

Personalul din cadrul serviciului desfisoard activitafi in diverse comisii constituite la nivelul
institutiei;

Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al primarului
actiuni judecdtoresti in baza referatului fundamentat, intocmit de citre compartimentele de
specialitate si aprobat de citre conducitor, precum si a documentelor puse la dispozitie;

Sesizeaza organele de urmdrire penald la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului, in baza referatului fundamentat aprobat de catre conducitor, precum §i a
documentelor puse la dispozitie;

Asigurd Indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna desfisurare a proceselor
in care Municipiul Giurgiu sau Consiliul Local al Municipiului Giurgiu este parte, formuland
apdrdri §i exercitdnd céile ordinare si extraordinare de atac, dupa caz

Ia mésuri pentru aduccrea la indeplinire a mésurilor dispuse de instantele judecitoresti definitive
si irevocabile, inclusive a celor aflate in faza executirii silite, prin transmiterea acestora citre
compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens adrese sau dupi caz, referate pentru
punerea in aplicare a hotérarilor judecétoresti definitive si irevocabile de cétre acestea din urma;
Transmite directiilor de specialitate hotirarile definitive si/sau titlurile executorii in vederea
punerii acestora in aplicare.”
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Art.11. Compartimental Administratie Locald si Relatia cu Consiliul Local are
urmatoarele atributii principale:

1. Asiguré asistentd de specialitate compartimentelor care propun inifierea proiectelor de hotirare de
catre Primarul Municipiului Giurgiu, precum si consilierilor sau altor persoane care au accastd
calitate;

2. Venfic daci sunt indeplinite conditiile legale de procedura privind includerea pe ordinea de zi,

respectiv pe suplimentarea ordinii de zi, a proiectelor de hotdrar sau, dupd caz, intocmeste note cu

observatii, sile inainteazd Secretarului General al Municipiului Giurgiu, in vederea pronuntarii
asupra legalitdtii introducerii pe ordinea de zi sau returndrii compartimentelor care le-au propus;

3.Vizeaza pentru legalitate,referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotdrarii Intocmite de
directori/servicii/compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al primarului municipiului

Giurgiu si al serviciilor publice

4. Asigurd semnarea ordinii de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, de catre Primarul

Municipiului Giurgiu ;

5. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia

in vederea transmiterii electronice consilierilor locali ;

6. Transmite electronic ordinea de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, si proiectele de hotarari

consilierilor locali, Secretarului general al Municipiului Giurgiu,

7. Realizeazd procedura de convocare a consiliului local,

8. Asigurd legétura intre comisiile de specialitate ale consiliului local si compartimentele care au

propus initierea proiectelor de hotirari;

9.Tine evidenta avizelor comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de hotarari

$i urméreste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte;

10. Efectueaza lucrérile de secretariat ale sedintelor consiliului local;

11. Redacteazd i verificd procesul verbal al sedintelor in baza inregistrérilor audio si asigurd

semnarea acestuia de cétre presedintele de sedinti si Secretarul General al Municipiului Giurgiu;

12. Redacleazi hotérarile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

13. Asigurd semnarea de catre presedintele de sedintd si contrasemnarea pentru legalitate de cétre

secretarul General al Municipiului Giutgiu a hotérarilor adoptate in gedintele Consiliului Local al

Municipiului Giurgiu;

14.Transmite hotérarile consiliului local al municipiului Giurgiu si procesul verbal al sedintelor, in

termenul legal Institutiei Prefectului — Judet Giurgiu, in vederea efectudrii controlului de legalitate,

precum si personalului cu functii de conducere din aparatul de specialitate al primarului, directorilor
serviciilor publice, si societitilor infiintate de Consiliul Local in vederea punerii in aplicare a acestora
si gestioneazi registrul constituit in acest scop.

15. Transmite spre publicare hotérdrile de consiliul local adoptate precum si modificérile intervenite ;

17. Primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hotérarilor consiliului Localal
Municipiului Giurgiu de cétre Institutia Prefectului — Judet Giurgiu

18. Intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotararilor consiliului Localal
Municipiului Giurgiu de cétre Institutia Prefectului — Judet Giurgiu, pe baza punctelor de vedere
intocmite de catre compartimentele de specialitate care au propus initierea hotdrarilor respective

19. Arhiveaz3 procesele verbale ale sedintelor si hotirarile adoptate de catre Consiliul Local al
municipiului Giurgiu

20. Asigurd predarea cétre arhivd a documentelor in conformitate cu prevederile legale ;

21. Intocmegte lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunici
Directiei Economice impreund cu prezenta pe comisiile de specialitate in vederea acordirii
indemnizatiei lunare consilierilor locali;

22. Primegte inregistreazi §i arhiveazé rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

23. Tine evidenta consilierilor locali si a schimbiérilor survenite in timpul mandatului;

24. Elaboreazi si creazi baze proprii de date;

25. Gestioneazi activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
hotérarilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta

decizionald in administratia public;
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26.

27.

28.

29.
30.

3].

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

Propune initierea de proiecte de hotdriri avand ca obiect schimbarea consilierilor locali in
diferite comisii constituite prin hotdréri al Consilinlui Local al Municipiului Giurgiu,
vacantarea locurilor de consilieri locali, validarea mandatelor de consilieri locali etc;

Tine evidenta si rispunde de transmiterea pe e-mail a proiectelor de hotéaréari inscrise pe ordinea de
z1 a aparatului de specialitate al primarului si institutiilor subordinate Consiliului Local al
Municipiului Giurgiu;

Intocmeste si gestioneaza Registrul privind hotirarile adoptate de Consiliul Local si cel al
dispozitiilor emise de primar

Intocmeste si gestioneazi Registrul privind comunicarea dispozitiilor primarului.

Asigurd asistenta de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea
dispozitiilor primarului Municipiului Giurgiu;

Efectueaza verificarea prealabild a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizirii de legalitate de
cétre Secretarul General al Municipiului Giurgiu a dispozitiilor primarului municipiului Giurgiu,
precum §i in vederea semndrii de citre primarul Municipiului Giurgiu, sau dupa caz le restituie
celor care le-au propus in vederea revizuirii;

Gestioneazd registrul privind refuzurile Secretarului General al Municipiului Giurgiu de a
contrasemna pentru legalitate dispozitiile primarului;

Comunicd in termenul legal, dispozitiile primarului municipiului Giurgiu cétre Institutia
Prefectului Judet Giurgiu;

Asiguri afigarea la sediul Primdriei a actelor $i documentelor care trebuie aduse la cunostinta
publici, in conformitate cu prevederile legii.

Asigurd evidenta actelor administrative ce vizeaza activitatea administratiei publice locale;
Primeste cereri de la persoane fizice autorizate sau de la persoane juridic, care solicitd eliberarea
acordului privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd 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;

Primegte notificérile privind vanzirile: de lichidare, vanzarile de soldare, vanzirile sub denumirea
»magazin de fabric#”, vinzarile promotionale etc.;

Formuleazi adrese de rdspuns petentilor care au depus notificiri in conformitate cu O.U.G. nr.
99/2000;

Inregistreaza in Registre Speciale acordurile emise cat si notificdrile solutionate in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 99/2000, si certificatele de clasificare conformitate cu H.G. 843/1999.
Asiguri evidenta declaratiilor de avere ale consilierilor locali.

Asigura evidenta declaratiilor de interese ale consilierilor locali.

Asiguri organizarea Monitorului oficial si publicarea documentelor corespunzitoare

Asigurid relatia cu Agentia Nationald de Integritate in privinta alesilor locali.

Art.12. Compartiment Evidenti Electorali si Monitorizarea procedurilor administrative are
urmditoarele atributii principale:

Intocmeste si tipareste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din
Registrul Electoral al Autoritatii Electorale Permanente si le pistreazi In registre speciale cu
file detasabile;

Primegste si pistreaza listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratul
General pentru lmigrari;

Opereaza in Registrul electoral al Autoritiitii Electorale Permanente pe baza comunicérilor
primite in vederea actualizirii listelor electorale permanente (LEP) ;

Comunicd Autorititii Electorale Permanente neconcordanfele observate intre listele
electorate permanente si situatia din teren;

Verificd §i urméreste "Nomenclatorul de strizi" pe numere factoriale din Registrul electoral
al Autoritatii Electorale Permanente in vederca verificarii pe teren a numerelor postale in
raport cu listele electorale pennanente (LEP) si listele electorale complementare;

Primeste comunicari cu persoanele decedate si opereazi in Registrul electoral al Autoritatii
Electorale Permanente, in vederea radierii din listele electorale permanente;
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7. Primeste comuniciri de la instantele de judecata cu persoanele lipsite de drepturi electorale
conform art. 65 alin. 2 si art.66 alin. 1 lit. a), d) Cod Penal si opereazi in Registrul electoral
al Autoritatii Electorale Permanente invederea radierii dinlistele electorale permanente;

8. Intocmeste fisele tehnice cu privire la modificarile efectuate la delimitarea sectiilor de
votare din Municipiul Giurgiu;

9. Opereazd in Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente conform instructiunilor
de Iucru ale AEP, pentru obtinerea avizului conform in vederea aprobdrii delimitirii sectiilor
de votare de pe raza Municipiului Giurgiu conform dispozitiei primarului emisa Tn baza
legislatiei electorale in vigoare;

10. Arondeaza strdzile pe sectii de votare in raport cu numirul de alegitori conform legislatiei
electorale In vigoare;

11. Elaboreaza rapoarte si comunici informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate
in procesele electorale pentru desfdsurarea in bune conditii a oricaror tipuri de scrutine electorale;

12. Comunicad Autoritatii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului jdetului Giurgiu arondarea
in vederea delimitérii strdzilor si numerotirii sectiilor de votare;,

13. intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare din municipiu, In vederea transmiterii acestora
Autoritatii Electorale Permanente, Institutiei Prefectului Judetului Giurgiu, cat si altor institutii
implicate in procesele electorale;

14. Stabileste, cu sprijinul compartimentelor de specialitate, locurile de afisaj electoral de pe raza
Municipiului Giurgiu conform dispozitiei primarului emisid in baza legislatiei electorale in
vigoare;

15. Primegste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor electorali;

16. Precum i pentru operatorii de calculator si le inainteaza la Autoritatea Electorald Permanenti;

17. Aduce la cunosintd publicd, prin afisare pe site-ul primariei, locul si perioada in care se pot
verifica in listele electorale;

18. Primeste de la institutiile implicte in procesel e electorale, depoziteazi si distribuire pe sectii de
votare buletinele de vot, listele electorale permanente, logistica si celelalte material necesare
procesului de votare;

19. Primeste de la Institutia Prefectului judet Giurgiu si Autoritatea Electorald Permanent3
mstructiuni de lucru privind procesele electorale si le duce la indeplinire;

20. Gestioneaza prin salariatul desemmat in acest sens, prin dispozifia primarului municipiului
Giurgiu, activitatea de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local;

21. Asigurd organizarea §i desfagurarea alegerilor locale, generale, prezidentiale, europarlamentare
si a referendumului.

22. Asigurd organizarea §i pregitirea lucririlor necesare efectudrii recensaméantului la nivelul
municipiului Giurgiu.

Art.13. Compartiment Autoritate Tutelard are urméitoarele atributii principale:

1. Efectueazi anchete sociale in teren in legiturd cu minorii proveniti din familii dezorganizate, cu
parinti despariifi in fapt, aflafi in situatii de divort, propunind stabilirea domiciliilor acestora la
unul dintre parinti.

2. Efectueazi anchete sociale la domiciliile minorilor care au savarsit fapte antisociale.

3. Efectueazi anchete sociale In vederea instituirii tutelei si curatelei si incuviinteaza orice acte in
care sunt implicati minori §i persoanele interzise .

4. Colaboreazd cu Directia de Protectia Copilului aflat in Dificultate Giurgiu si efectueazi anchete
sociale la sesizarea acesteia, In anumite situatii in care sunt implica{i minori.

5. Efectueazd anchete sociale in legiturd cu persoanele care urmeazi a fi puse sub interdictie la
sesizarea Parchetului de pe langd Tribunalul Giurgiu, si a Serviciului Judetean dc Medicing
Legald, iar daci este cazul, intocmeste documentele pentru declansarea actiunii de punere sub
interdictie.

6. Efectueazd anchete sociale minorilor care sunt supusi la abuzuri de orice fel si propune masuri de
rezolvare a situatiilor acestora.
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10.
11.

12.

7. Asista la audierea minorilor la sediul Inspectoratului de Politie sau la Parchet ori de céte on

acestia nu pot fi asistati de cétre parinti.

Formuleaza riaspunsuri la cererile petentilor cu privire la protectia minorilor.

9. Colaboreazi cu alte institutii ale statului cu privire la situatii de punere sub interdictie a unor
persoane.

10. Asistd persoanele varstnice la incheierea contractelor de vinzare — cumpdrare cu titlu oncros la
sediul notarilor publici, la solicitarea persoanei varstnice sau a notarului.

11. Efectueazd anchetele sociale pentru stabilirea reprezentantului legal al minorilor .

12. Efectueazi anchete sociale la cuplurile aflate in concubinaj care solicita ridicarea indemnizatiei
pentru cresterea copilului sau a stimulentului de insertie.

=

Art.14. Biroul Secretariat si Arhivi are urmitoarele:

Atributii legate de activitatea secretariat

1. Organizeazd agenda zilnicd §i sdptdménald a primarului/ viceprimarilor, preluarea apelurilor
telefonice, sortarea inregistrarea, datarea si distribuirea faxurilor primite.

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

3. Tine evidenta delegatiilor si deplasarilor .

4. Asiguri circulatia mapelor de la Primar la directiile si compartimentele din Priméria Municipiului
Giurgiu precum si la serviciile publice subordonate Consiliului Local.

5. Asiguri permanenta la cabinetul primarului.
6. Aduce la cunostinta primarului, viceprimarilor sau directorilor executivi de resort orice situatie de

urgenti si actioneazd In functic de masurile dispuse de acestia.

Atribultii legate de activitatea de arhivd

Initiaza §i organizeazd activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul primariei;
Asigurd legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificirii si confirmarii Nomenclatorului;
Urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor.

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

Intocmeste inventare pentru documentele fari evidentd, aflate in depozit.

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate gi iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidentd curenti.

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetifeni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare.

Pune la dispozifie pe bazd de semndturd §i fine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire acestea vor fi reintegrate in fond

Organizeaza depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale,

Mentine ordinea si asigurd curiitenia in depozitul de arhivi;

Informeazi conducerea primériei §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare

de pistrare si conservare a arhivei,

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii

actiunii de control.

Art.15. DIRECTIA TEHNICA

DIRECTIA TEHNICA cu urmitoarele compartimente functionale :

e Serviciul achizitii publice-investitii
e Biroul relatii publice ,protocol si registratura
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» Compartiment monitorizare intreprinderi publice

Directia tehnica este subordonata administratorului public si asiguri:

a. Elaborarea proiectului programului de investitii §1 a programelor de lucriri de reparatii §i intretinerea
domeniului public si privat al municipiului Giurgiu;

b. Organizarea, coordonarea gi urmdrirea lucrarilor de investifii, a lucrarilor de reparatii si infrefinere si
organizarea receptiilor,;

c. Organizarea procedurilor de achizitii publice, si incheierea contractelor;

d. Asigurd aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public conform
Legii nr. 544/2001, dar i a H.G. nr. 123/2002 privind Normele metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e. Organizeazd primirea in audientd a cetifenilor de citre primar, viceprimari §i secretar, participi la
audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreazd misurile dispuse, inainteazd note de
serviciu / adrese citre compartimentele / birourile/ serviciile/ directiile/ societatile de specialitate spre o
competentd solutionare;

f. Preia reclamatiile si sesizdrile inregistrate la ,telefonul cetiteanului” si realizeaza informari pe care le
prezintd conducerii institufiei §i le transmite compartimentelor/ birourilor/ serviciilor/ directiilor/
societitilor de specialitate spre 0 competenta solutionare;

g. Asigurd interfata i gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societitilor comerciale de interes
local i asociatiile de dezvoltare intercomunitare in care municipiul Giurgiu este parte;

h. Raporteazd semestrial Ministerului Finantelor, indicatorii de performanti monitorizati la societitile
comerciale la care Primiria Municipiului Giurgiu este acfionar.

16.Serviciul Achizitii Publice - Investiii are urmitoarele atributii principale:

1. Elaboreazi proiectul programului de investitii;

2. Intocmegte cerere pentru obtinerea certificatului de urbanism pentru lucréri;
3. Urmdreste obtinerea avizelor din certificatul de urbanism;
4. Intocmegste cererea de obtinere a autorizatiei de constructie;

5. Urmareste lucririle tuturor investitiilor de pe domeniul public;

6. Declangeazd, in conditiile legii, achizifia pentru proiectarea si executia obiectivelor de investitii
aprobate;

7. Elaboreaza $i inainteazd documentatia necesarad deschiderii finantarii pentru obiectivele de investitii
aprobate;

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

9. Analizeazi periodic §i ori de céte ori este necesar stadiile fizice i valorice ale obiectivelor cuprinse in
programul de investifii, informeazd conducerea executivi a Prim#riei §i propune mdisuri pentru
recuperarea eventualelor riméneri in urma;

10. Sesizeazi proiectantului abaterile de la proiect din timpul executiei si particip la controlul efectuat de
proiectant asupra calitatii lucrdrilor de investitii;

11. Verific# si accepta la platd numai lucrarile corespunzitoare cantitativ si calitativ, urmérind incadrarea
acestora in devizele aprobate; accepta la platd numai situatiile de lucriiri intocmite corespunzitor stadiului
fizic din santier;

12. Asigurd, impreund cu Serviciul Buget, evidenta cheltuielilor de investitii efectuate, precum si
incadrarea acestora in fondurile de investitii §i in devizele generale aprobate;

13. Asigurd recalcularea devizelor generale in conformitate cu legislatia in vigoare, coordoneazi si
urmdreste lucrérile de reparatii si intre{inere;

14. intocmeste documentele de oportunitate §i necesitate pentru incheierea contractelor de pretiri servicii
de reparatii i intretinere a domeniului public §i privat al municipivlui Giurgiu;

15. Face constatiri §i transmite la GCE comenzile privind lucririle de reparatii si intretinere devenite
necesare;

16. Urmdreste incadrarea lucrérilor de reparatii §i intrefinere in prefurile unitare pe unitatea de masura a
articolului de norma de deviz aprobate prin HCLM;

17. Stabilegte necesarul estimat de lucréri de reparatii i Intretinere si propune nivelul fondurilor necesare;
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18. Urmareste incadrarea lucririlor in nivelul fondurilor alocate de la bugetul local si de la bugetul de
stat;

19.Umdreste inceperea lucrdrilor de reparatii si intretinere i derularea lor conform clauzelor
contractuale, face observatii in scris daca este cazul;

20. Asigurd recepfia pe faze a lucriirilor si consemneazi in note, impreund cu executantul, calitatea
lucrérilor fundatiei, a structurii de rezistentd, precum si a oricdror lucrari care devin ascunse;

21. La terminarea lucrérilor si recepfia finald in vederea eliberirii garantiei de buni executie, asigurd
documentatia necesaré comisiei de receptie constituitd conform prevederilor legale;

22. Asigurd indeplinirea mésurilor stabilite de comisia de receptie si urmireste indeplinirea sarcinilor
stabilite de aceasta pentru proiectant §i executant;

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

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

25. Elaboreaza raspunsuri §i corespondenta referitoare la lucririle de investitii si reparatii privind diverse
solicitdri ale persoanelor fizice si juridice;

26. Intocmirea antemasuritorilor si devizele aferente pentru lucriri de reparalie si intretinere;

27. Elaboreazd documente de corespondenta cu institutii centrale si locale privind investitiile realizate cu
fonduri din programe nationale;

28. Elaboreazi rdspunsuri si corespondenta referitoare la lucririle de investitii i reparatii privind diverse
solicitéiri ale persoanelor fizice si juridice;

29. Aplica legislatia referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica

30. indeplineste procedurile de atribuire prevazute de lege dupd cum urmeazi :

Licitatie deschisa;

Licitatie restrinsi;

Negociere competitiva;

Parteneriatul pentru inovare;

Negociere fard publicarea prealabila a unui anunt de participare;

Concurs de solutii

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

Procedura simplificata;

Se poate achizitiona direct produse, servicii sau lucriin in conditiile legii.

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

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

33. Primeste si verificd documentatia necesari intocmirii dosarelor de achizitie publica si solicilél prin
note de serviciu, daci este cazul, completarea dosarului achizitiei publice, conform prevederilor legale;

34. inlocme§te Documentatia de atribuire si documentele-suport care cuprind:

- fisa de date a achizitiei;

- proiectul de contract continind clauzele contractuale obligatorii;

- formulare s1 modele de documente; strategia de contractare;

- Documentul Unic de Achizitie European (DUAE);

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

35. Completeaza si publicd Anunful de participare simplificat in SEAP;

36. Intocme§te, cu sprijinul structurilor organizatorice care solicitdi achizitionarea de produse, servicii
si lucrini necesare desfigurdrii activitatii institutiei, si posteazi in SEAP rispunsurile la solicitirile de
clarificari

37. Intocmeste referatul privind numirea Comisiei de evaluare a ofertelor prin Dispozitie de Primar;

38. Asigurd secretariatul i buna desfasurare a activititii comisiilor de evaluare;

39. Intocmeste comunicirile privind rezultatul procedurii de atribuire;

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

41. Intocmeste contractul de achizitie publici de produse/servicii/lucriri;

42, Completeaza si pubhca Anuntul de atribuire in SEAP;

43. Péstreazd in arhiva dosarul achizitiei publice;

11 Regul de Organizare §i Funci al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu,




44. Aplicd modalitafi speciale de atribuire a contractului de achizifie publicd prin incheierea unor
acordun cadru;

45. incheie contracte subsecvente pe baza acordurilor cadru;

46. Inainteaz3 cate un exemplar din contractele de achizitie publici la Serviciul Bugete, Serviciul care a
solicitat achizitia publicd precum §i operatorului economic care furnizeazi produse, presteazi servicii sau
executd lucrari;

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

48. Realizeaza achizitiile directe;
49. Elaboreaza sau, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente

ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
50. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

17.Biroul relatii publice protocol si registratura are urmitoarele atributii :
1. Asigura accesul cetitenilor §i oferd informatii in vederea rezolvarii problemelor a caror competentd o au
Consiliul Local si Priméria Municipiului Giurgiu.
2. Organizeaza primirea In audientd a cetatenilor de citre primar, viceprimari §i secretar, particip3 la
audienfe, intocmeste sinteza problemelor ridicate, fnregistreazi misurile dispuse, inainteazi note de
serviciu / adrese cétre compartimentele / birourile/ serviciile/ directiile/ societitile de specialitate spre o
competentd solutionare.
3. Preia reclamatiile si sesizérile inregistrate la , telefonul cetiteanului” si realizeaza informéri pe care le
prezintd conducerii institutiei §i le transmite compartimentelor/ birourilor/ serviciilor/ directiilor/
societitilor de specialitate spre o competenti solutionare.
4. Aduce la cunogtinta primarului, viceprimarilor sau administratorului public orice situatie de urgent si
actioneaza in functie de méisurile dispuse de acestia.
5.Asigurd aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public conform
Legii nr. 544/2001, dar i a H.G. nr. 123/2002 privind Normele metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
6. Asiguri solutionarea petitiilor in termenele previzute de legislatia In vigoare.
7. Primeste petitiile cetitenilor si corespondenta depusa de alte institutii $i/sau autorititi, venite prin posta
si/sau curier, verifici documentatia depus3, inregistrdnd-o pe tipuri de probleme.
8. Inregistreaza electronic in programul specific si elibereazé un bon care confine numérul de inregistrare
si data la care a fost depusa petitia/documentul.
9. Distribuie corespondenta cu respectarea circuitului documentelor.
10. Primeste §i expediazi rdspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primériei
Municipiului Giurgiu, atit prin posta fizica cét si prin posta electronic.
11.Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotéiriri ce urmeazi a fi promovate in consiliul
local, din domeniul sdu de activitate.
12.0rganizeazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cocktail-uri, dineuri; asigurd
serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, sedinfele de consiliu sau alte intilniri $i intocmeste
documentele justificative necesare. .
13. Asigurd difuzarea invitatiilor prin care diferite institutii publice locale sau centrale, asociatii
neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau personalititi ale vietii publice sunt
invitate s participe la actiunile si manifestirile organizate de Primérie.
14.Asiguré respectarea prevederilor legale conform H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de
misuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu cetitenii in ceea ce privegte programul de
lucru cu publicul.
15. Asigurd publicarea/afisarea tuturor informatiilor necesare pe pagina de internet a institutiei (modele
de cereri §i formulare tipizate, procese verbale si hotdrarile Consiliului Local, declaratii de avere §i
interese, centralizatorul achizitiilor publice, buget, bilanfuri contabile etc.)
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16.Realizeazd colectarea datelor 51 documentelor emise de structurile Primdriel §i entitafile subordonate
Consiliului Local, corectarea si tehnoredactarea, in vederea realizérii Raportului anual de activitate al
primarului

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

18. Asigurd respectarea normelor de securitate i sindtate in munca de cétre personalul din cadrul
biroului.

19. Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza activitatile desfasurate.

20. Indeplineste si alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de conducerea

primdriei.

18.Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice care asiguri monitorizarea si exercitarca de
citr Consiliul Local a atributelor dreptului de proprietate al UAT asupra societitilor din subordinea
Consilului Local are urmitoarele atributii:
1. Asigura interfata §i gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societitilor comerciale de interes
local si asociatiile de dezvoltare intercomunitare in care municipiul Giurgiu este parte;
2. Solicitd si centralizeaza, asigurand respectarea termenelor legale, fundamentiri, analize, situatii,
raportdri §i orice alte informatii referitoare la activitatea societatilor comerciale la care Priméiria
Municipiului Giurgiu este actionar;
3. Raporteaza semestrial Ministerului Finantelor, indicatorii de performantd monitorizati la societitile
comerciale la care Priméria Municipiului Giurgiu este actionar;
4. Elaboreazi si asigurd publicarea pe pagina de internet a Primdriei Municipiului Giurgiu a raportului
anual privitor la Intreprinderile publice reglementat de OUG NR. 109/2011 privind guvernarea
corporativé a intreprinderilor publice;
5.Asigurd transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul societdfilor fa{d de care Priméria
Municipiului Giurgiu exercitd competentele de autoritate publicé tutelara;
6.Monitorizeaza si evalueazi indicatorii de performanti 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 §i aprobdrii acestora, in conditiile legii;
8.Indeplineste orice alte sarcini care intri in sfera de activitate a compartimentului, primite de la
conducerea Primariei Municipiului Giurgiu, ori care derivd/rezulti din actele normative in vigoare.
9.Primegste si tine evidenta raportirilor periodice privind aplicarea principiilor de guvernan{ corporativi
in intreprinderile publice aflate sub controlul Consiliului Local si transmite toate informatiile necesare
cétre AMEPIP.

Art. 19, DIRECTIA PROGRAME EUROPENE

19.1. Este subordonati unui viceprimar

15.2. Este compartimentul funcfional care asigura:
Planificarea strategici la nivel local si implementarea planurilor strategice ale municipalitatii.

a.
b. Identificarea programelor eligibile si elaborarea cererilor de finantare.

c. Atragerea de finantare nerambursabild.

d. Elaborarea si urmérirca implementarii proiectelor .

e. Respectarea si aplicarea prevederilor OUG 195/2005 privind protectia mediului.

19.3. I5i desfiisoari activitatea prin urmitoarele compartimente:
s Serviciul Programe Europene
o Serviciul Proiecte si Relatii externe
¢ Compartimentul Proiecte de Mediu

o Compartimentul Cooperare si Promovare
o Compartimentul Comunicare si Tehnologia Informatiei
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Art. 20. SERVICIUL Programe Europene are urméatoarele atributii principale:
1. Propune conducerii executive programele eligibile si elaboreaza impreund cu compartimentele
funcfionale sau, dupé caz, cu alfi parteneri, cererile de finantare pe care le depune la finantatori in
termenele previzute:
a)Activitafi pregititoare
- documentarea si seleclarea liniei de finantare;
- stabilirea echipei de proiect;
- stabilirea partenerilor in vederea implementirii proiectului;
- definirea temei proiectului in vederea finantirii;
- estimarea sumei necesare pentru punerea in practica a proiectului;
- solicitare de la bugetul local a sumelor necesare asigurarii cofinantrii proiecteor care vor beneficia de
fonduri nerambursabie;
- stabilirea documentelor suport necesare finantarii,
b) Activitdfi tehnice
- inifierea/ verificarea/ actualizarea lucrarilor de proiectare solicitate de finantator;
- initiere procedurii de achizitie publica,
- colectarea si/sau intocmirea documentelor necesare pentru depunerea proiectului;
- Intocmire dosare de finantare,
- receptia lucririlor;
c) Elaborarea cererii de finantare
- pregitirea documentelor suport ale solicitantului si partenerilor;
- elaborarea popunerilor de proiect;
- verificarea documentatiei ce urmeaz3 si fie inaintat3 pentru finantare;
d) Inaintarea spre finantarea propunerii/ideii de proiect
2. Impreuni cu compartimentele de specialitate, propune conducerii executive realizarea de teme de
studii, analize tehnico-economice §i studii: fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiecte etc.si
urmareste executarea lor la termen.
3. Colaboreazi cu partenerii de proiect si compartimentele functionale implicate in derularea proiectelor
pentru care s-a obtinut finantarea si impreuna cu acestea, urméaregte indeplinirea obiectivelor §i elaboreaza
rapoartele solicitate de citre conducerea executiva si de cétre finanfatori.
¢ Mentinerea legéturii cu institutia finantatoare
¢ Implementarea proiectelor cu finanfare nerambursabila
e Organizarea unor intilniri cu parteneri, persoane juridice §i organizatii implicate in diferite proiecte
implementate sau derulate in parteneriat
4. Asigurd traducerea din si in limba romén3 a corespondentei si documentelor redactate in alte limbi,
primite de la persoane fizice sau juridice, precum si a acelora care urmeaza si fie expediate persoanelor
fizice sau juridice cu privire la activitifile si programele/proiectele desfisurate: asigurd traducerea in
cadrul intalnirilor cu persoane sau delegatii striine
5. Documentarea in domeniul programelor de cooperare nationali si internationala

e Art.21. Serviciul Proiecte si Relatii externe
e a) Compartimentul Proiecte de Mediu are urmétoarele atributii principale:

Identifica oportunititile de dezvoltare durabild a comunitatii

2. Identificd si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe domeniul MEDIU si

elaboreazd impreund cu celelalte compartimente functionale sau, dupa caz, cu alti parteneri, cererile

de finantare pe care le depune In termenele previzute

Formuleazi temele de proiectare in vederea finantarii

4. 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

5. Elaboreazi sau colecteazi documentele suport necesare finan{arii

6. Estimeazd suma necesard pentru punerea in practicd a proiectului

—t
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

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

Stabileste echipa de proiect si eventualii parteneri in vederea implementarii proiectului

Initieaza procedura de achizitie publicd

Colaboreazi cu partenerii de proiect si compartimentele functionale implicate in derularea proiectelor
pentru care s-a obtinut finantarea si Impreund cu acestea, urmareste indeplinirea obiectivelor

Asiguri legitura cu institutia finantatoare

Elaboreazi rapoartele solicitate de cdtre conducerea executiva si de cétre finantatori

Participa la implementarea proiectelor de mediu cu finantare nerambursabild

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

Actualizeazi periodic lista proiectelor de mediu derulate pe plan local si a stadiului de implementare
a accstora

Urmaireste respectarea reglementirilor in vigoare privind conservarea, protejarea §i extinderea
spatiilor verzi

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

Participa la formularea méasurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

Asigurd completarea i transmiterea anuald la Administrajia Fondului pentru Mediu a Declaratiei
privind obligatiilor municipiului la Fondul pentru Mediu

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

b). Compartimentul Cooperare i Promovare are urmatoarele atributii principale:

1. Asigurd desfagurarea corespunzatoare a actiunilor Primariei Municipiului Giurgiu pe plan extern,
in cadrul organismelor internationale §i a asociatiilor internationale, cooperarea cu primdiriile
capitalelor si oraselor mari ale lumii;

2. Organizeazd actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strdinatate, cu
organismele §i institutiile inteme §i externe de interes pentru administragia publicé locald;

3. Desfigoard operatiunile necesare atragerii investitorilor strdini in vederea realizarii obiectivelor
prioritare in domenii de interes municipal, respectiv urbanism, constructii, infrastructuri rutiers,
canalizare, salubritate, termoficare, transport urban si alte servicii publice de interes local;

4. Promoveazd imaginea municipiului pe plan extemn prin diverse activitdti §i programe care se
desfagoard 1n {ard si in striinatale;

5. Pregateste si participi 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 activititile legate de prezenta Primariei Municipiului Giurgiu la intilnirile
bilaterale i reuniunile internationale, tdrguri, expozifii, saloane internationale, simpozioane
internationale, precum si la desfagurarea actiunilor de protocol extern, tratative, negocieri ale
executivului Primariei ;

7. Colaboreazd cu directiile similare din Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Dezvoltarii
Regionale Administratie Publice si Fondurilor Europene, cu serviciile de protocol ale Guvernului,
ministerelor §i Parlamentului;

8. Particip3 si organizeaza festivaluri, tArguri si expozitii, incercand si dezvolte contactele existente
in relatii traditionale §i s& intdreascd cooperarea cu orasele si regiunile de-a lungul Dundrii, ca o
contributie concreta pentru organizarea viitorului oraselor si regiunilor Europei.

9. Participd la implementarea strategiilor privind promovarea ecomoniei, turismului, culturii, prin
colaborarea cu structurile similare din tard §i strdindtate cu orasele riverane Dunérii;

¢) Compartiment comunicare si tehnologia informatiei are urméitoarele atributii principale:

1. Asiguri relatia cu mass — media locald si nationald.
2. Pune la dispozitia mass — mediei locale §i nationale informatiile de interes public in conformitate

cu prevederile legii.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20,

21.

22
23.

24.

25.

26.

27.

28

Realizeazd materiale publicitare scrise, foto, audio si video, in scopul promovérii imaginii
Primériei §i Consiliului Local Municipiului Giurgiu.

Elaboreazi sinteze ale presei locale §i nationale, pe care le prezintd conducerii primériei.
Elaboreazi materiale si articole ca drept la replici si urmireste ca acestea sa fie publicate.

Asigurd realizarea fotografiilor §i a filmirilor la toate evenimentele organizate de consiliul local si
primdrie (sedinte ale Consiliului, conferinte de presa, intalniri cu delegatii striine, sarbatori locale
si nationale, etc.).

Realizeazd campanii publicitare in scopul promovirii unor actiuni ale Consiliului local si
Primariei municipiului Giurgiu.

Organizeazi conferiniele de presd ale conducerii executive a Primariei municipiului Giurgiu.

Asigurd publicarea in mass — media locald si nationald, dupd caz, a anunturilor cu privire la
licitatii, selectii de oferte, concesiondri, concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.; verifica
facturile §i asigura decontarea acestora conform comenzilor ficute.

Publicd in Monitorul Oficial al Roméniei raportul de activitate al primarului, privind accesul la
informatiile de interes public.

Asigurd abonamente la presa locala si nationald pentru Primiria municipiului Giurgiu.

Pastreaza arhiva foto §i video a Primériei municipiului Giurgiu.

Acorda fard discriminare, in termen de cel mult doud zile de la Inregistrare, acreditarea ziarigtilor
s a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa.

Intocmeste si difuzeaza jumnalistilor dosare de presd legate de evenimente sau de activitdii ale

primariei.

Refuzd sau retrage acreditarea unui ziarist pentru fapte care impiedicd desfasurarea normali a

activiti{ii primdriei §i care nu privesc opiniile exprimate n presi de respectivul ziarist.

in cazul retragerii acreditirii unui ziarist, asigurd organismului de presd obtinerea acreditirii

pentru un alt ziarist.

Coordoneazd planurile de dezvoltare, modernizare §i implementare din domeniul tehnologiei
informatiei;

Identificarea aspectelor de management informatic din cadrul sistemului administrativ local care
sd permitd cresterea competitivitdtii administaratiei locale in raport cu nevoile si cerinfele

cetidteanului;

Elaborarea propunerilor privind implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare $i
evaluare sistematicd a activititilor structurilor subordonate Primarului Municipiului Giurgiu cu

scopul de a creste calitatea vietii cetitenilor, de a respecta indeplinirea planului strategic de

dezvoltare locald si de a analiza un plan permanent de management al performantei
administrative;

Efectueazi evaludri si recomandiri cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului informatic

§1 administrativ de la nivelul autorititii locale, precum si de la nivelul entititilor subordonate;

Propune metode de antomatizare a circuitului documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere

a acestora, pentru cresgterea eficientei de ciutare si gisire , pentru imbunétitirea serviciilor oferite

utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si imbunitatirea comunicarii

intre structurnle functionale ale Primériei Municipiului Giurgiu;

Inainteazi propuneri in privinta arhivérii 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

cetdteni 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 incat comunitatea locald si beneficieze de serviciile publice

informatizate cele mai eficiente;

Propune solutii de management informational pentru eficientizarea proccsclor administrative

interne sau externe;

Asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul

serviciuluj,

Intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Primériei;

. Intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul structurii;
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9. Asigurd intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si proiectelor
de hotarari;

30. Stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu §i lung a Primiriei Municipiului

3

Giurgiu;
1. Instaleazé si intretine aplicatii de uz general ( procesoarc de texte, programe de calcul tabelar,
programe legislative, eic );

32. Executd si implementeazd programe specifice, colaborand cu alte colective de informaticd, acolo

unde este cazul ( pentru proiecte complexe care depésesc resursele Compartimentului Tehnologia
Informatiei );

33. Avizeazi planurile de investitii si achizifii din domeniul tehnologia informatiei;
34. Asigurd buna functionare a sistemului informatic integrat al Primariei;
35. Stabileste regulile, normele, protocoalele §i mésurile de sigurantd §i protectie a datelor si

informatiilor din sistemul informatic integrat;

36. Asigurd administrarea si realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si intretinerea sistemului de

operare al acestuia, precum si a calculatoarelor individuale;

37. Tine evidenta planurilor de retea, a elementclor active a serverelor si a statiilor de lucru;
38. Tine evidenta licentelor existente si a kiturilor de instalare , precum §i a echipamentelor de tehnica

de calcul;

39. Asigurd administrarea bazelor de date aflate in exploatare;

40. Asigurd administrarea / gestionarea accesului la internet;
41. Gestioneazd conturile de utilizator in domeniul Priméariei Municipiului Giurgiu, conturile de e-

mail i conturile de aplicatie;

42. Asigurd buna functionare a echipamentelor din sistemul informatic al Prim3riei Municipiului

Giurgiu;

43. Asigurd functionarea comunicatiei intre retelele locale de calculatoare din sediul Primériei

Municipivlui Giurgiu ;

44, Asigura asistenta tehnica pentru utilizatorii echipamentelor si procedurilor software;
45. Primeste sesizdrile si solicitdrile din partea compartimentelor aparatului de specialitate al

Primarului privind functionarea sistemului informatic;

46. Asigurd coordonarea/indrumarea utilizatorilor in vederea exploatirii cu maximum de eficientd a

resurselor informatice;

Art. 22. DIRECTIA SERVICII PUBLICE

Structurd organizationald subordonat viceprimarului.

Este compartimentul functional care asiguri:

me Ao o

fndrumarea si sprijinul asociatiilor de proprietari;

Coordonarea sistemelor informatice din cadrul Primariet;

Functionarea aparatului de specialitate al Primarului din punct de vedere al logisticii si utilititilor;
Monitorizarea serviciilor de utilitate publicd de la nivelul municipiului;

Avizarea §i monitorizarea lucréirilor edilitare;

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

Isi desfasoars activitatea prin urmétoarele compartimente:

e Compartimentul Licente Transport,Sistematizarea Circulatiei,Parc Auto si Trafic Greu
o Compartimentul Intretinere Functionare

o Comaprtimentul Administrativ

» Compartimentu! Energetic si Asociatii de Proprietari

» Compartimentul Avizare Lucréri Edilitare

e Compartimentul Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publici
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Art. 23. Compartimentul Licente de transport, Sistematizarea circulatiei, Parc auto si Trafic greu
are urmaétoarele atributii:

Sistematizarea circulafiei

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

2. Primirea si verificarea documentelor necesare inregistrarii si radierii vehiculelor care nu se supun
inmatriculérii;

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 inmatriculdni;

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

6. Mentinerea permanentd a legiturii cu cetitenii orasului, Politia Rutierd, societitile de transport,
etc;

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

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

9. Rezolvarea problemelor care intrd in sfera de competentd conform prevederilor legislatiei in
vigoare si rispunde in timp real solicitarilor adresate de catre 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 cuprinzind clementele de siguranti ale circulatiei,
spargerile si refacerile acestora;

Parc auto

1. Coordoneaz# activitatea parcului auto §i a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare
intreaga activitate a institutiei;

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

3. Intocmegte Registrul Riscurilor si documentele privind implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul compartimentului;

4. Realizeazéd/elaboreazi propunerile bugetare, notelor de fundamentare, rapoartelor si proiectelor de
hot#irare, dupi caz;

5. Asigurd intretinerea zilpicd a autovehiculelor, a reviziilor periodice, a reparatiilor curente $i
capitale;

6. Asigurd intocmirea documentelor de inscriere si radiere in circulatie a autovehiculelor, Intocmirea
fisei zilnice de evident;

7. Verificd Intocmirea de citre cnducétorii auto a actelor justificative;

8. Gestioneazd bonurile valorice de carburant si lubrefianti, efectueazd distribuirea sau /si
redistribuirea acestora, dupi caz;

9. Asiguri incheierea politelor de asigurare CASCO si RCA.

Licente transport

1.

2.

fntocmeste documentatiile necesare pentru obtinerea Licentei de transport persoane si realizeazi
copii conforme ale acestora, pentru autovehiculele din dotare;

Analiza si propunerea optimizirii traseelor si amplasamentelor statiilor mijloacelor de transport in
comun;

Elibereaza autorizatii de transport persoane in regim de taxi si in regim de inchiriere si autorizatii
taxi, inclusiv dotérile aferente;

Redacteazi Dispozitiile de Primar in vederea eliberdrii autorizatiilor de transport;

Elaboreazi contractul de atribuire in gestiune delegatd a serviciului de transport in regim de taxi si
caietul de sarcini aferent;

Elibereaza adeverinte de atribuire a numdrului de ordine al autorizatiei taxi pentru fiscalizarea

casei de marcat;
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10.

Prelungeste la fiecare cinci ani autorizatiile de transport persoane — bunuri in regim de taxi, cu

respectarea legislatiei in vigoare;
Intocmeste rapoarte de specialitate prin care propune acordarea, prelungirea, modificarea sau

retragerea autorizatiilor de transport;
Elibereaza autorizatii de dispecerat si le prelungeste la fiecare cinci ani, cu verificarca conditiilor

care au stat la baza emiterii acestora;
Elibereaza licente de traseu i 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.

2.

o

Supravegherea/verificarea , prin Politia Locala, c3 circulatia autovehiculelor de tonaj greu sa se
desfdsoare in baza permiselor de liberd trecere;

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;

Sa asigure Prestatorului/Prestatorilor documentele necesare indeplinirii obicctului contractului si
sé aloce si comunice acestuia seriile si plaja de numere pentru Permisele de liberd trecere ori de
cite on este necesar;

Sa verifice, sd@ urmdreascd, s controleze si sd supravegheze modul de respectare $i indeplinire a
obligatiilor contractuale, calitatea si eficienta gestiunii serviciului de incasare a taxei de trafic
greu;

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;

S informeze contribuabilii asupra disponibilitatii serviciului;

Sa fummizeze Prestatorului/Prestatorilor, in maxim 7 zile lucritoare de la solicitare, toate
informatiile cerute referitoare la Incasarile efectuate prin intermediul serviciului sau la operatiunile
executate aferente si/sau ulterioare acestor incasari in situatia in care aceastd cerere este motivata
de necesitatea aplicarii prevederilor legislatiei privind prevenirea spaldrii banilor si a actelor de
terorism sau rezultatul solicitirii, legal justificate, a unor autorititi ale statului;
Transmiterea/comunicarea  Prestatorului/Prestatorilor a plajelor de numere §i serii pentru

Permisele de liberd trecere;

Transport public local

1.
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10.

11.

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

Garantarea respectirii drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciului de transport public local;
Monitorizarea administrérii eficiente a bunurilor apartinnd sistemelor de transport, proprietate a
municipiului;
Monitorizarea sistemului de ticketing;

Satisfacerea cu prioritate a nevoilor de deplasare ale populatiei pe teritoriul municipiului prin
servicii de calitate;
Consultarea asociatiilor reprezentative ale operatorilor de transport si/sau ale transportatorilor
autorizafi, precum i ale utilizatorilor, in vederea stabilirii politicilor si strategiilor locale privind
transportul public local si modalititile de functionare a acestui serviciu;
Elaborarea si aprobarea normelor locale si a regulamentelor serviciului de transport public local,
cu consultarea asociatiilor reprezentative profesionale §i patronasle ale operatorilor de transport
rutier si ale transportatorilor autorizati, precum i a sindicatelor teritoriale din domeniu;
Efectiuarea de demersuri privind asigurarea resurselor bugetare pentru sustinerea partiald sau
totald a costurilor de transport public local, ori prin efectul legii;

Evaluarea fluxurilor de transport de persoane , determinarea pe baza studiilor de specialitate a
cerintelor de transport local, precum $1 realizarea predictiilor evolutiilor acestora;

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

Propune organizarea de Intdlniri, ori de cite ori este necesar, cu asociatiile reprezentative
profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati,
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precum $i organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;

12. Colaborarea in efectuarea de controale asupra persoanelor 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.

Art. 24. Compartiment Intretinere si Functionare are ca atribufie principald asigurarea
serviciilor igienico-sanitare si de curdtenie in toat3 clidirea administrativd a municipalittii, respectiv in
birouri, pe holuri, spatii destinate relatiilor cu publicul, in salile de sedine, toalele, anexe etc, in vederea
desfasurari in conditii de curdtenie si ordine a activitatii cotidiene §i a evenimentelor care se desfdsoara
in incinta Primériei Municipiului Giurgiu.

Atributii legate de activitatea de intretinere

Are ca atributie principald asigurarea serviciilor igienico-sanitare si de curdjenie in toatd cléddirea
administrativd a municipalititii, respectiv in birouri, pe holuri, spatii destinate relatiilor cu publicul, in
salile de sedinte, toalete, anexe etc, in vederea desfasurarii in conditii de curatenie si ordine a activitafii
cotidiene si a evenimentelor care se desfdgoard in incinta Primiriei Municipiului Giurgiu.

Art. 25. Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii principale:

1. Asigura executarea lucrdrilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institufiei, evidenta bunurilor mobile si imobile , urmarind/asigurand:

Responsabilizarea executantilor ( personalul propriu );

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

Inventarierea anuald , din perspectiva verificérii pe teren a patrimoniului avind 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 casérii ;

Ia masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor obiecte
si materiale de inventar astfel: energie electricd si apd ( supravegheazi sd nu existe
consumatori nejustificati in afara programului ), combustibili ( controleazi si tine evidenta
consumatorilor ), materiale si obiecte de inventar ( urméreste utilizarea acestora in scopul
pentru care au fost acordate ),

Intocmirea referatelor privind mentenanta instalatiilor, mijloacelor fixe §i obiectelor de
inventar apartindnd institutiei, urméarirea derularii contractelor si participarea la receptia
serviciilor;

Intocmirea referatelor privind verificarea si achizitia obiectelor si materialelor specifice pentru
prevenirea §i stingerea incendiilor necesare clddirilor in care isi desfasoard activitatea salariatii
Primériei Municipiului Giurgiu, conform legislatiei in vigoare;

intocmirea referatelor privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar, cu urmirirea
deruldrii contractelor de furnizare, receptia, péstrarea si eliberarea acestora pe baza referatelor
de necesitate ale compartimentelor.

Art.26. Compartiment Energetic si Asociatii de proprietari are urmétoarele atributii principale:

Energetic :
1. Elaboreazi si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale programul propriu de
modernizare §i dezvoltare a SACET;
2. Identifica zonele unitare de incalzire;
3. Elaboreazd, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supune spre aprobare
autorita{ii administratiei publice locale urmétoarele:
- regulamentu] serviciului public de alimentare cu energie termici;
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- caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termicd i pentru
exploatarea SACET;

- contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termicd, dupi caz;
4. Urméreste realizarea obiectivelor cuprinse fn programul propriu de modemizare si dezvoliare a
SACET;
5. Ummareste indeplinirea clauzelor contractului de delegare a gestiunii servictului de alimentare cu
energie termicé;
6. Realizeaza rapoarte catre autorititile de reglementare competente si realizeazi raspunsuri la solicitérile
de date ale respectivelor autoritifi;
7. Controleazd modul de desfisurare a activitdtii privind repartizarea costurilor energiei termice in
condominii dotate $i nedotate cu sisteme de individualizare a aconsumurilor;
8. Furnizeazi si nainteazd cétre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare necesare
fundamentérii §i elabordrii strategiilor de valorificare pe plan local a potentialului resurselor energetice
regenerabile;
9. Propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de energie;
10. Elaboreaza §i urméreste realizarea programului de contorizare a SACET.
11. Elaborezi informari §i indrumari catre populatie privind aparitia, modificarea, abrogarea de prevederi
legale privind serviciul de alimentare cu energie termici;
12. Controleazd modul in care sunt exploatate/conservate/administrate bunurile incredintate operatorului
in cazul gestiunii delegate;
13. Controleazi modul in care se realizeazd deconectirile corpurilor de inc3lzire ale spaiilor din
condominii §i totodatd, modul in care se realizeza debransirile condominiilor;
14. Solicitd operatorului serviciului de alimentare cu energie termica si primeste de la acesta informatii
privind activitétile previzute in licen{a;
15. Solicitd operatorului serviciului de alimentare cu energie termica si primeste de la acesta date privind
facturile emise in concordanti cu obligatiile privind transparenta in calculul facturilor;
16. Urmdreste instituirea de citre operatorul serviciului de termoficarre a zonelor de protectie a zonelor
SACET;
17. Asigurda medierea intre operatorul serviciului de alimentare cu energie termicd si
utilizatorii/consumatorii de energie termici atunci cand exist3 litigii;
18. Identificd contraventiile in ce priveste servciul de alimentare cu energie termici $i prezintd rapoarte
privind constatirile facute;
19. Verificd documentatia elaboratd de operatorul serviciului de alimentare cu energie termicd — pe baza
bilanfului energetic, documentatie necesard aprobirii de citre autoritatea local3 a pierderilor tehnologice;
20. Verificd modul in care se deruleazi in condominii actiunea de montare a instrumentelor necesare
individualizérii consumurilor de energie termicd pentru incilzire si api calda la nivel de spatiu;
21. Participd la analiza documentatiei depuse pentru stabilirea, modificarea, ajustarea prefurilor/tarifelor
aferente serviciului de termoficare anterior aprobirii acestora de Consiliul Local;
22. Participa la indentificarea de masuri §i la aplicarea acestora in scopul, reducerii efortului bugetului
local in subventionarea energiei termice furnizate populatiei;
23. Inspecteaza sistemele de incalzire din cladirile apartinind autoritatii locale §i genereazd analiza
preliminard In urma céreia se stabilesc misurile de crestere a performatelor energetice ale cladirilor
respective;
24. Participd la fundamentarea bugetelor autoritatii locale aferente finantarii elaboririi documentatiilor
tehnico economice precum §i executirii lucrérilor de renovare majori la clidiri de locuit si alte cladiri de
de interes public;
25. Inventariazi cladirile apar{indnd autoritifii locale care au suprafete utile totale de peste 250 m.p.
evidentiind si datele energetice relevante;
26. Participd la intocmirea programului autorititii locale de inbunétitire a eficientei energetice;
27.]a masuri pentru asigurarea securitifii documentelor aflate in péstrare §i asigurd arhivarea,
selectionarea, inventarierea si predarea acestor documente la arhiva primériei.
28. intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotdrdri ce urmeazi a fi promovate in
consiliul local din domeniul siiu de activitate.
29. Asigurd implementarea Sistemului de Control Managerial.
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Asociafii de proprietari:

1.Indrumi si sprijini asociatiile de proprietari si proprietarii — membri ai asociatiilor de proprietari
pentru:

Initierea demersurilor necesare in vederea reorganiziri in asociatii de proprietari;

Realizarea scopurilor, sarcinilor si obligatiilor ce le revin, in conformitate cu prevedenle legale in
vigoare, pentru buna desfasurare a activitatii acestora;

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

- Informarea /indrumarea asupra modificérilor legislative prin distribuirea de adrese, comunicate,

informari si pliante;

- Solutionarea problemelor de naturd organizatorici, gestionarea relatiilor cu terti,

medierea/solutionarea conflictelor cu proprietarii, membri ai asociatiei de proprietari;

- Recuperarea datoriilor de la proprietarii care inregistreaza restante la cotele de contributic 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, salanatii putidnd participa la desfisurarea 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 in proiectele desfasurate prin intermediul compartimentului;

- Clarificarea in cadrul programelor de audiente sau prin intermedinl compartimentului de relafii

publice a unor probleme sau sesizari privind nereguli constatate In cadrul asociatiei de proprietari,
sau nemultumiri privind furnizorii de utilitati.

2.Solutionarea petifiilor in conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea

activitatii de solutionare a petitiilor;

3. Verificarea — la solicitare sau din oficiu — dacd asociatiile de proprietari functioneazi legal,

urmarind:

- existenta documentelor care au stat la baza constituirii asociatiei de proprietari ( Incheierea

judecdtoreascd, Statutul, Acordul de asociere, Anexa 1, Acte aditionale conexe — dupd caz,
Procesul Verbal de constituire, Certificatul de Inregistrare Fiscal3 );

- consemnarea In registrul de procese verbale a hotéararilor adunirilor generale ale proprietarilor,

existenta si competenta comitetului executiv §i a comisiei de cenzori, sau a persoanci
fizice/juridice care a preluat prerogativele acesteia, consemnarea ( cel putin lunar3 ) in registrul de
decizii , a documentului emis de comitetul executiv , adeverind astfel, functionarea acestui

organism;

- existenia unui registru de tip corespondent3 In care sunt inregistrate cronologic toate documentele

ce parvin asociatiei de proprietari de la terti, inclusiv de la proprietarii din asociatie ( adrese,
cereri, sesizdri, informari, reclamatii, contestatii, etc );

- intocmirea de cétre comisia de cenzori/cenzor persoand fizicd sau juridicd, a raportului anual

privind activitatea desfisuratd de cétre acest organ de control propriu , din punct de vedere al
respectarii Jegalitatii si administrérii bunurilor materiale si a fondurilor financiare ale asociatiei de
proprietari ( legalitatea documentelor, validitatea acestora, a hotirdrilor, deciziilor, regulilor
instituite, regulamentelor, executia bugetelor de venituri si cheltuieli si gestiunea financiar

contabild );

- angajarea de cétre asociatia de proprietari pentru functia de administrator a unei persoane fizice

atestate in conditiile legii, ori dupd caz, incheierea unui contract cu persoand fizicd juridici
specializatd si autorizati pentru realizarea, respectiv furnizarea serviciilor necesare administrarii,
intretinerii, investitiilor i reparatiilor asupra proprietitii comune;

- existenta contractelor individuale de muncid si a fiselor de post conexe pentru personalul care

deserveste asociatia de proprietari, a contractelor de mandat pentru persoanele alese si remunerate,
contractele de prestédri servicii incheiate de cétre asociatie cu tertii;

- intocmirea listei de platd a cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari conform

conditiilor de formd previzute de O.M.EF. nr. 1969/2007 si repartizarea cheltuielilor in
conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007 cu modificérile si completarile ulterioare, precum
sia H.G. or. 1588/2007;

- intocmirea §i completarea Registrelor: Jurnal, Inventar, pentru evidentierea Fondului de Rulment, a
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Fondului pentru reparatii, pentru evidentierea sumelor speciale, fondului de penalizari;

- intomirea de cétre comitetul executiv a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli inainte de
inceputul anului fiscal;

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

- documentele justificative privind lucrdrile de reparatii efectuate pe proprietatea comund a
imobilului ( dacd au fost previzute in bugetul de venituri si cheltuieli, ori suplimentar fati de
acesta, aprobate de adunarea generald/ comitetul executiv ), decizia comitetului executiv privind
selectia de oferte si executarea lucririi, contractul de prestdri servicii, facturi/chitante, proces
verbal de receptie;

- daci la nivelul asociatiei de proprietari se inregistreaza facturi restante a caror plati au depasit 90
zile de la data scadenta.

4. Aplicd sanctiunile contraventionale pentru faptele incriminate de legislatia aplicabila;

5.Sesizeazd organele abilitate de lege, in situatia descoperirii unor fraude sau lispuri in gestiune,
indrum3 comitetul executiv si il sprijind in demersul legal de recuperare a prejudiciului si
sesizarea instantelor .

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

7.Monitorizeazd situatia functiondrii racordurilor termice la consumatorii casnici organizati in
asociatii de proprietari.

8. Asigurarea evidentei si prezentarea cererilor de atestare depuse de persoanele fizice care doresc sd
obtind calitatea dc¢ administrator imobile, comisiei de atestare a administratorilor de imobile
constituitd la nivelul Consiliului Local Giurgiu, asigurdnd secretariatul comisiei.

9.Primirea ( iIn termenul previzut de legislatia in vigoare) i arhivarea, pentru fiecare asociatie
existentd in Municipiului Giurgiu, a documentelor “Situatia soldurilor elementelor de activ i
pasiv” sau ”Bilantul contabil”, in functie de modul de conducere al contabilitatii.

10. Realizarea si actualizarea bazei de date cu informatiile si datele de contact ale asociatiilor de
proprietari din cadrul Municipiului.

11. Urmdrirea la termenul stabilit a mdisurilor cuprinse in actele de control intocmite de
compartiment.

Art. 27. Compartimentul Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publici este structura
functionald care asigurd indeplinirea atributiilor cu privire la serviciile comunitare de utilititi publice §i
are urmdétoarele atributii:
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1. Monitorizarea serviciilor comunitare de utilititi publice care asigurd. satisfacerea nevoilor
esentiale de utilitate si interes public general, cu caracter social ale colectivitatilor locale cu privire
la:

e Alimentarea cu apd potabila;

Colectarea, canalizarea §i evacuarea apelor pluviale;

Serviciul public de distributie a energiei termice;

Salubrizarea localititii;

Transport public Jocal;

Iluminat stradal, ornamental si semafoare;

Intretinerea , alimentarea mobilierului stradal, marcaje §i indicatoare rutiere.

Gestionarea céinilor fard stapin;

Zone verzi,

Administrarea si intrefinerea bazelor sportive;

Administrarea si intretinerea cimitirelor;

Administrarea domeniului public si privat al unititii administrativ teritoriale, precum si alte

asemenea;

2. Elaboreazd 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 §i administrarea serviciilor de utilititi publice pe criterii de competitivitate si

eficientd economicd si manageriald, avind ca obiectiv atingerea si respectarea indicatorilor de
performanté ai serviciului stabiliti prin contractul de delegare al serviciului;
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4. Monitorizeazd §i controleazd modul de respectare a obligatiilor si responsabilititilor asumate de
operatori prin contractele de delegare a gestiunii;

5. Monitorizeazi si exercitd controlul cu privire la furnizarea/prestarea serviciilor de utilitdti publice
si propune masurile necesare in cazul in care operatorul nu asiguri indicatorii de performanta 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 §i proiectul de hotérare;

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

Salubrizare stradali
Monitorizarea activititii de salubrizare stradald constd in : mituratul manual §i mecanic a

carosabilului gi trotuarelor, intretinerea curdteniei, spilatul si stropitul strazilor, curdtat rigole,
colectarea si transportul deseurilor inerte s1 nepericuloase;

- Golirea si transportul deseurilor colectate din cosurile stradale conform frecventelor stabilite prin
contract si necesititilor rezultate potrivit situatiei din teren ;

- Mentinerea curiteniei pe strizi (carosabil si trotuare ), spatii verzi, pe alei si terenuri apartinand
domeniului public , inclusiv in cvartale de locuit,

Desziipezire

Monitorizarea activititii de deszépezire care constii in : inliturarea zipezii de pe partea ca
rosabild cu mijloace mecanizate, curitarea manuald a zépezii din piete si de pe trotuare, combaterea
poleiului prin imprigstierea materialului antiderapant mecanizat i manual, evacuarea zipezii §i gheti,
spargerea lentilelor si podurilor de gheatd aparute pe ciile de acces.

Salubrizare menajerd
Monitorizarea activitatii de salubrizare menajerd care consti in : colectarea si transportul deseurilor

menajere de citre societdtile care presteaza serviciul de salubrizare , stabilirea amplasamentelor pentru
amenajare de noi puncte gospoddresti, propuneri de modernizare si reparare la punctele gospodaresti
existente, se organizeazi si se verifica 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 agentii economici.
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12. Identificarea amplasamentelor pentru realizarea platformelor de colectare a deseurilor de la
populatie, cu respectarea conditiilor stabilite prin legislatia in vigoare privind distanta fata de
locuinte si in colaborare cu utilizatorii reprezentati de asociatiile de proprietari;

13. Initierea realizérii platformelor amenajate pentru colectarea selectivi a deseurilor de la generatorii
de deseuri din asociatiile de proprietari din municipiul Giurgiu;

14. Asigurarea salubrizdrii ( maturat , spilat ) platformelor amenajate pentru colectarca selectivéd a
deseurilor de la generatorii de deseuri din asociatiile de proprietari;

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

16. Initierea mésurilor/lucrédrilor necesare repardrii / intretinerii platformelor §i dotarilor aferente
acestora , inclusiv imprejmuirilor realizate pentru amplasarea containerelor de degeuri;

17. Controlul transportului containerelor de colectare a deseurilor din demoléri de pe amplasamentele
stabilite pentru acoperirea nevoilor cetatenilor din municipiul Giurgiu si verificarea salubrizérii
acestor amplasamente;

18. Monitorizarea stirii tehnice a recipientilor instalati pentru colectarea selectivd a degeurilor de
ambalaje de la populafie i a respectirii de cétre operator a programului de golire si transport al
deseurilor de ambalaje;

19. Initierea méasunlor/lucrérilor necesare reparirii / Inlocuirii ,daci este cazul, a recipientilor instalati
pentru colectarea selectivi a deseurilor de ambalaje de la populatie.

Deratizare, dezinsectie si dezinfectic

1. Urmirirea activitdtii de dcratizare §i dezinsectie a domeniului public;

2. 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,
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perioada desfisurarii, tipul de substante si gradul de toxicitate al acestora, mijloace de aplicare a
tratamentelor, recomandiri, interdictii pe perioada desfasurarii actiunilor de dezinsectie,
dezinfectie $1 deratizare in municipiul Glurgiu;

Urmdreste si verificd activitatile / lucrérile specifice pentru dezinsectie, dezinfectie si deratizare,
urmdrind calitatea, cantitatea §1 respectarea programului, locatiile de desfagurare, contractul si
caietul de sarcini, specificatiile tehnice pentru produsele utilizate de operator, documentatiile
prezentate $i aprobate;

Realizeazd receptia lucririlor executate conform contractului de dezinsectie, dezinfectie,
deratizare , urmdrind calitatea, cantitatea §i respectarea documentatiilor prezentate si aprobate ;
Asigurd verificarea §i raspunde de confirmarea lunard/periodicd, cantitativi si calitativd, a
lucrarilor / serviciilor executate pentru care plata se face de citre Primaria Municipiului Giurgiu;
Monitorizeaza sesizdrile formulate de utilizatori / persoane fizice sau juridice, cu privire la
serviciul prestat , urmareste si rdspunde de aplicarea prevederilor contractului incheiat de
administratia publicd locald si prestatorul serviciului, cu asigurarea Inscrierii acestora in
documentele previzute de legislatia in vigoare in vederea cuantificirii gradului de indeplinire a
indicatorilor de performant# pentru serviciul de dezinsectie, dezinfectie si deratizare n municipiul
Giurgiu;

Intocmeste studii, sinteze, informiri, rapoarte, caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL.

Activitatea de ecarisaj
Monitorizarea activitatilor de prindere, intretinere si tratare ciini fird stipin de pe domeniul public,

adica:
1.
2.

3.

Verificd modul de respectare a prevederilor legale privind cainii comunitari;

Solutioneazéd sesizérile, reclamatiile primite in scris si telefonic sau direct, prin audientc de la
cetitenii sau persoanele juridice;

Urmdreste i verificd activitatea serviciului public pentru gestionarea céinilor fari stipan, derulat
prin SC Giurgiu Servicii Locale S.A. ;

Transmite spre solutionare sesizéarile primite de la cetiteni privind prezenta clinilor fara stipan;
Asigurd derularea actiunilor comune / colaborarea cu alte institutii, autorititi, organizatii legal
constituite de drept public sau privat, inclusiv intocmire de situatii, raportiri, informari, verificari,
prevazute de legislatia in vigoare ca fiind In sarcina administratiei publice locale in domeniile
reglementdrii §i constituirii bazelor de date in privinta gestiondrii. cdinilor fird stipan in
Municipiul Giurgiu;

Sesizarea autorititilor/imputemnicitilor primarului in situatiile in care au fost constatate incilciri
ale legislatiei in vigoare in domeniul gestiondrii cainilor fard stipan pe teritoriul municipinlui
Giurgiu, 1n vederea aplicirii sanctiunilor legale ;

Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini;

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

Intocmeste studii, sinteze, informdri, rapoarte, caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de’
specialitate, proiecte de HCL. .

Intretinere, amplasare §i vidanjare toalete ecologice

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

lluminat public, ornamental decorativ, arhitectural

1.

2.
3.

4.

Monitorizarea functionarii iluminatului public si celui decorativ ~ omamental, monitorizarea
realizini iluminatului festiv;

Urmireste si raspunde de asigurarea bunei functiondri a iluminatului public calitativ si cantitativ;
Solutioneazé sesizérile, reclamatiile primite in scris si telefonic sau prin audiente de la cetétenii
sau persoane juridice;

Transmite operativ la S.C. Giurgiu Servicii Publice S.A. sarcinile concrete de rezolvare a
defectiunilor sesizale sau constatate;
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

Efectueazd controale programate pe sdptimdnd , pe zone , conform programului anual,
constatand modul de rezolvare a defectiunilor semnalate anterior si deficientele existente la data
controlului ;

Verifica starea tehnicé a corpurilor de iluminat public si le consemneaza 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 semneazd situatiile de lucrdri lunare pentru intretinere iluminat public, precum
si cele realizate pentru inlocuire de echipamente urmare a vandalizarii acestora, aferent Sistemului
de Iluminat Public al Municipiului Giurgiu;

Verificé si semneazi lunar situatiile de lucrdri privind consumul de energie electrica a iluminatului
public ;

Asigura si rdspunde de confirmarea cantitativa si calitativa a lucrérilor pentru care plata se face de
citre Primaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucriri ;

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

Urmaregste lucrérile de iluminat omamental de sérbitori si semneaza situatiile de lucriri aferente;
Urmdreste buna functionare a iluminatului arhitectural pentru Primé#ria Municipiului Giurgiu,
pentru toate obiectivele la care acest iluminat este parte a sistemului de iluminat public;
intocmegte studii, sinteze, informari, rapoarte, caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL;

Participarea in comisiile de achizitie publicd a Primiriei municipiului Giurgiu, atunci cand
salariatii compartimentului sunt numiti prin dispozitia Primarului.

Zone verzi

1.

10.

11.
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Organizarea, verificarea i receplionarea activitdtilor privind: amenajarea si Intrefinerea parcurilor
si zonelor verzi, zonelor verzi aferente locurilor de joacd pentru copii, doborét arbori aflati in
declin fiziologic , protejarea zonelor verzi prin montarea de garduri metalice;

Asigurd controlul serviciului public / lucrdri de amenajare, intretinere si exploatare a spatiilor
verzi ( parcuri, scuaruri, aliniamente stradale, activititi de tdiere si interventie in coroana arborilor
s1 arbustilor ce constituie vegetatie forestiera — din afara fondului forestier ) cu respectarea
prevederilor legale si normelor in vigoare in aceste domeniu;

intocmeste studii §i propuneri pentru extinderea suprafetei de spatii verzi precum i caiete de
sarcini pentru modernizarea i reamenanjarea zonelor verzi:

Intocmeste studii §i propuneri pentru imbuntitirea activitatii de intretinere a parcurilor si spatiilor
verzi;

Verificd in teren si consemneazi deficientelor constatate, stabileste modalitdile de realizare a
hucrérilor de Intretinere si momentul oportun pentru realizarea lor;

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

Solicitd §1 verificd programe de lucriri 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, lucririle ce
urmeaz a fi efectuate in functie de sezonul de vegetatie;

Urmdreste zilnic activitatca specificd realizatd pe spatiile verzi, Intretinere, exploatare, amenajare
pe baza programelor intocmite ;

Realizeaza receptia lucrdrilor executate conform contractului, cu privire la intretinere, exploatare,
amenajare spafii verzi, activitati de tdiere si intervenfie in coroana arborilor §i arbustilor ce
constituie vegetatie forestierd din afara fondului forestier national pe domeniul public in
intravilan, urmirind calitatea, cantitatea si respectarea documentatiilor prezentate si aprobate ;
Asigurd, verificd si rispunde de confirmarea cantitativa si calitativd a lucrérilor/serviciilor pentru
activititile de intrefinere, exploatare, amenajare spatii verzi, pentru activitdile de tdiere si

Giurgiu,




12.

13.

interventie in coroana arborilor si arbustilor ce constituie vegetatie forestiera din afara fondului
forestier national pe domeniul public situat In intravilan, cu respectarea prevederilor
Regulamentului privind activititile de tiiere, transport si valorificare a lemnului rezultat din
spatiile verzi si alte terenuri din afara fondului forestier national situate pe terenuri proprietate
publicd sau privatd a Municipiului Giurgiu, in intravilanul Municipiului Giurgin ( inclusiv
existenta documentelor care sunt prezentate in mod obligatoriu odatd cu situatiile de lucréari-
pontaje pentru zilele nelucrdtoare dar pentru care au fost confirmate servicii/lucréri) si pentru care
plata se face de cétre Primaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucriri ;

Verificid 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 solicitd realizarea lucrarilor neccsare eliminarii deficientelor constatate in legatura cu acestea,
fntocmeste referate, note interne, rapoarte de specialitate, proiecte de HCL in vederea promovarii
spre aprobare in Consiliul Local, note justificative, rapoarte, sinteze ;

Mobilier urban:

1.

4,

Verificarea stirii mobilierului urban i a lucrdrilor 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 filness in aer liber, mobilier/dotiri specifice
terenurilor de sport, garduri metalice si imprejmuiri pentru protejarea zonelor verzi ) amplasat pe
domeniul public, confectii metalice, pavaje, incadrdri cu borduri, platforme din beton nearmat;
rdzuit afise de pe panourile de afisaj, stilpi de iluminat public, cladin, etc., amenajare locuri de
joaci cu nisip In zonele verzi si pe alte terenuri apartinind domeniului public din municipiul
Giurgiu, care nu sunt in administrarea altor persoane juridice;

Asigura identificarea necesitatilor de lucriri, amplasamentelor,cantitétilor de lucriri de executat si
termenului de realizare cu privire la mobilierul urban ( banci, cosuri de gunoi, aparate de joaci,
aparate de [itness in aer liber, mobilier/dotéri specifice terenurilor de sport, garduri metalice si
imprejmuiri pentru protejarea zonelor verzi ), lucrani de confectii metalice, pavaje, incadrin cu
borduri, platforme din beton nearmat;

Verificd situatiile intocmite de cétre prestator si raspunde de admiterea la platd numai daci
corespund cantitativ §i calitativ, In conformitate cu prevederile caietului de sarcini, comenzii
emise si realitatii din teren;

Asigurd transmiterea situaiilor de lucrdri la Directia Economici in vederea efectudirii platilor.

Sdndtate §i securitate in muncd :

1.

2.
3.

“op

20

10.

Efectueazi instructajul general ( Legea nr. 319/2006 ) pe linie de sinitate si securitate in munca
noilor angajati, intocmindu-le acestora fisele de protectia muncii;

Asigura incheierea contractului de medicina muncii pentru angajatii institutiei;

Urmireste efectuarea instructajului periodic de protectia muncii §i PSI de cétre conducitorii
locurilor de munca ( servicii, birouri, compartimente ) personalului din subordine;

Riaspunde de colectarea selectiva a deseurilor ( Legea nr. 132/2010 ),

Asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald la locurile de munci,
reevalueaza riscurile ori de cite ori se modifici conditiile de muncd §i propune mésurile de
prevenire corespunzitoare, ce vor alcitui programul anual de protectie a muncii; evaluarea
riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare sau imbolndvire profesionald si
stabilirea nivelului de risc pe loc de munci si institutie;

Asigurd auditarea securitdfii §i s#nitdtii in munca la nivelul institujiei ori de céte ori sunt
modificate conditiile de muncé si stabileste nivelul de securitate; auditarea presupunc analiza
activitéfii si stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;
Controleaz3, pe baza programului de activitate, toate locurile de munc#, in scopul prevenirii
accidentelor de munci si imbolnavirilor profesionale;

Organizeaza propaganda de protectie a muncii;

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

Participarea la cercetarea accidentelor de munci si pastrarca evidentei acestora.
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Art. 28. Compartimentul Avizare lucrari edilitare are urmaitoarele atributii principale:

1. Elibereazé acordul de principiu, avizul de executie a lucririlor aferente retelelor tehnico — edilitare pe
domeniul privat al Municipiului Giurgiu §i intocmeste procesul verbal de receptie a lucrérilor privind
aducerea la starea initiala;

2. Preia, tnregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucririlor in curs;

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

4. Urmareste refacerile zonelor verzi afectate de lucririle edilitar-gospodaresti,

5. Verificd, controleaza si receptioneazi lucréri de refacere a zonelor verzi;

6. Se deplaseazi la fata locului cu detinétorii de refele de gospodérie subterana si supraterans in vederea

predérii amplasamentelor;
7. Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotirdri ce urmeazd a fi promovate in

consiliul local din domeniul sau de activitate.

Art.29. DIRECTIA PATRIMONIU

35.1. Este subordonatd unui viceprimar

35.2. Este compartimentul functional care asiguri:

1. Evidenta §i gestionarea fondului imobiliar din proprietatea public# si privatd a municipiului Giurgiu;

2. Urmirirea, executarea contractelor de concesiune, asociere, colaborare si inchiriere;

3. Inventarierea, evidenfa, administrarea, gestionarea, intrefinerea i exploatarea fondului locativ din
proprietatea publicd gi privatd a municipiului Giurgiu ;

4. Evidenta, gestionarea si valorificarea patrimoniului imobiliar ( terenuri si cladiri) care aparfin
domeniului public si privat al municipiului Giurgiu precum si miscarea lor;

5. Evidenta proprietitilor agricole prin completarea la zi a registrelor agricole;

6. Evidenta si gestionarea sistemului informational geografic a lucririlor de cadastru edilitar — imobiliar
pentru U.A. T.M. Giurgiu;

7. Evidentd si nomenclator stradal.

35.3. Isi desfisoari activitatea prin urmitoarele compartimente:

- Compartiment Patrimoniu,

- Compartiment Agricol,Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietitii,

- Compartiment Cadastru §i Evidenta Strazi,

- Compartiment Urmérire Executare Contracte,

- Compartiment Fond Locativ.

Art. 30. Compartiment Patrimoniu are urméatoarele atributii principale:

(1) Tine evidenta si administreaza patrirnoniul public si privat al municipiului Giurgiu;

(2) Tine evidenta fondului imobiliar i altor mijloace fixe din patrimoniu si opereazi modificirile
survenite ca urmare a vanzirilor, restituirilor si demolérilor.

(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 folosinfa gratuiti a imobilelor.

(5) Face propuneri de prelungire a valabilitétii protocoalelor de transmitere in administrare sau folosinté
gratuitd conform prevederilor legale.

(6) Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitdrile de locuinte sociale si ANL;

(7) Solutioneazi cererile persoanelor fizice care solicitd locuintd si verifica legalitatea documentelor
depuse la dosar, solicitd acte necesare in completarea dosarului, in conformitate cu prevederile legislative
in vigoare;

(8) Intocmeste si asigura evidenta dosarelor depuse pentru obtinerea unei locuinte sociale sau ANL.

(9) Convoacd, Comisia sociald pentru verificarea dosarelor de locuinti §i intocmirea Listei de prioritate
pentru repartizarea locuintelor sociale s1 A.N.L. ;

(10) Intocmeste repartitia pentru persoanele care figureazi in lista de priorititi pentru obtinerea unei
locuinte de tip social sau A.N.L.

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

(12) Asigurd secretariatul Comisiei constituita conform Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor
pentru constructie de locuinté proprietate personalé.
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(13) Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotdrdre pentru gedinfele Consiliului local
referitoare la activitafile specifice Compartimentului Patrimoniu;
(14) Solufioneazi, in conditiile legii, a hotérérilor de Consiliu Local si a Dispozitiilor primarului, cererile,
sesizdrile $i reclamatiile adresate Compartimentului Patrimoniu
(15) Inreglstreaza §i repartizeazd corespondenta repartizati Directiei Patrimoniu,
(16) Isi desfagoara activitatea conform procedurilor aplicabile $i Manualului Calitafii si Mediului.
(17) Réspunde impreuna cu RCM de mentinerea §i imbundtitirea continui a SMCM;
(18) Organizeaza si urmareste intocmirea, centralizarea, supunerea aprobirii si difuzarea documentelor
specifice managementului integrat calitate-mediu, informarea managementului §i structurilor
organizatorice, privind stadiul dezvoltarii standardelor de control intern managerial;
(19) Organizeazi §i urmdreste elaborarea, cunoasterea si aplicarea procedurilor de sistem si urmareste
elaborarea/revizuirea, cunoasterea, aplicarea procedurilor operationale si avizarea acestora,;
(20) Organizeaza identificarea, evidentierea, evaluarea si gestionarea riscurilor din structurile subordonate
si centralizarea si raportarea la nivelul fiecdrei structuri si centralizat, precum s§i desemnarea
responsabilului cu riscurile fiecarei structuri, prin dispozitie scrisi,
(21)Urmdreste implementarea actiunilor corective, luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare si raporteazi rezolvarea neconformititii organismelor la
termenele asumate;
(22) Réspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvarsite in executarea
atributiilor ce-i revin.
Art. 31, Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietitii are urmitoarele
atributii principale:
(1) Completeazi si actualizeaz3, In regim special, registrele agricole atit in format electronic cét si pe
suport de hértie, conform prevederilor legale in vigoare.
(2) Intocmeste si prezintii Consiliului Local Informare privind analiza semestriald a stadiului de inscriere
a datclor in registrul agricol.
(3) Centralizeazad datele din registrele agricole si intocmeste situafii statistice solicitate de Directia
Judeteand de Statisticd, Directia pentru Agriculturd a Judetului Giurgiu, Institutia Prefectului - Judetul
Giurgiu ctc.
(4) Elibereazi atestate de producitor si camete de comercializare a produselor agricole in conformitate cu
prevederile Legii nr. 145/2014, cu modificirile si completirile ulterioare.
(5) Verificd contractele de arendd, procedeazi la inscrierea acestora in registrul special §i opereaza in
consecin{d in registrelor agricole.
(6) Elibereazi certificate si adeverinte, att persoanelor fizice cat si persoanelor juridice, privind detinerea
de terenuri §i animale conform evidentelor din registrele agricole, necesare:

- obiinerii subventiilor de la A.P.1.A. 5i D.A.J. Giurgiu,

- pentru actualizarea bazei de date a D.1.T.L. Giurgiu,

- instantelor de judecata,

- obtinerii ajutorului social, alocatiei complementare, pensiilor de handicap etc,

- perfectirii actelor notarialc.
(7) Elibereazi solicitantilor, in conditiile legii, extrase din registrele agricole.
(8) Verifici in teren si actualizeazi categoriile de folosinti a terenurilor inscrise in registrele agricole.
(9) Intocmeste documentat1a necesard scoaterii din circuitul agricol a unor suprafete de teren aflate in
proprietatea municipiului Giurgiu,
(10) Asiguri pistrarea in regim special a cererilor de inscriere in C.A.P. si a actelor de schimb incheiate
intre persoane fizice si C.A.P. 9 Mai”.
(11) Elibereaza documente conform Ordinului nr. 700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare,
receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciard, prin care se certifici, la solicitarea
petentului, c& posesorul este cunoscut cd define imobilul sub nume de proprietar §i cé acesta nu face parte
din domeniul public sau nu a fost inscris in evidente ca fiind in domeniul privat al statului sau al unitatii
administrativ-teritoriale.
(12) Intocmeste, la nivelul municipiului Giurgiu, situatia statistica a terenurilor pe categorii de folosinta si
posesori, proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitatd de D.A.J. Giurgiu si Directia Judeteana de
Statistica Grurgiu.
(13) Intocmeste situatia statistics privind suprafata productivi de primédvarad (AGR 2A), situatia statisticd
privind suprafata recoltatd §i productia obtinutd in anul curent (AGR 2B) si situafia cuprinzdnd numarul
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pozitiilor inscrise in R.A. utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport si constructii agricole
existente in gospodariile populatiei si unitatilor cu personalitate juridica.
(14) Pregiteste, organizeaza si efectueaza recensaméntul general agricol la nivelul municipiului Giurgiu.
(15) Pune in aplicare prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpdrdrii terenurilor agricole situate in extravilanul localitatii si anume:

- inregistreazd cererile si ofertele de vinzare a terenurilor in registrul special, dup3 verificarea in
prealabil a documentatiei depuse;

- Intocmeste lista preemtorilor si transmite compartimentelor de resort documentele in vederea
afigérii si postdrii acestora pe site-ul institutiei noastre;

- transmite D.A.). Giurgiu intreaga documentatie intocmitd conform legii in vederea obtinerii
avizului final de vinzare necesar intocmirii actelor notariale.

- elibereazd adeverinfe de liberd vénzare, in cazul in care nu au fost depuse comuniciri de
acceptare a vanzdrii din partea preemtorilor.
(16) Transmite Autoritdtii Nationale pentru Restituirea Proprietitilor documentele solicitate de aceasta,
obtinute de compartimentul agricol in urma demersurilor intreprinse la institutiile abilitate, necesare
completdrii dosarelor cu propunere de acordare de despagubiri, intocmite in temeiul Legii nr. 10/200.
a7 Intocme§te anunturi in urma avertizarilor primite de la Unitatea Fitosanitard Giurgiu i D.S.V.S.A. cu
privire la aparitia si combaterea unor boli si ddun#tori.
(18) Asiguri secretariatul Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar.
(19) Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie in vederea emiteni titlunilor de proprietate
persoaneclor indreptitite.
(20) Elibereaza titlurile de proprietate intocmite conform legii fondului funciar.
(21) Elibereazi extrase din planurile parcelare ale tarlalelor ce au ficut obiectul aplicirii legilor fondului
funciar,
(22) Pune in aplicare hotérarile judecatoresti avand ca obiect fondul funciar si Legea nr. 10/2001.
(23) Intocmeste documentatia necesars obtinerii Ordinului Prefectului de citre persoanele indreptitite,
formuleazd propunerea pentru emiterea acestui document Institutiei Prefectului — Judetul Giurgiu si
ncheie protocolul de predare-primire a terenului intravilan dupa emiterea acestuia.
(24) Intocmeste si transmite cétre O.C.P.1. Giurgiu documentatiile de modificare a titlurilor de proprietate
in conformitate cu prevederile Hotarérii Comisiei Judetene nr. 34/2014.
(25) Intocmeste si elibereaza procesele-verbale de identificare a terenurilor aflate in administrarea
Societatii Agricole Muntenia Giurgiu necesare inscrierii acestora in cartea funciar.
(26) Intocmeste si elibereaza documente din care rezultd situatia juridicd actuali a terenurilor ce au facut
obiectul legilor fondului funciar necesare la notariat ¢i O.C.P.1. Giurgiu.
(27) Verifici si vizeaza documentatiile cadastrale a terenurilor ce urmeazi a fi inscrise in cartea funciara.
(28) Verificd si vizeazd procesele-verbale de vecindtate pentru imobilele situate in intravilanul
municipiului Giurgiu in vederea inscrierii In cartea funciari.
(29) Pune in aplicare prevederile Legii nr. 231/2018 pentru modificarea si completarea Legii fondului
funciar si anume:

- inregistreaza cererile petentilor in registrul special;

- analizeazd si verificA documentatia depusd de acestia §i stabileste incadrarea in anexele
previzute de legislatia in vigoare;

- intocmeste procesul-verbal rezultat in urma sedintelor Comisiei locale de fond funciar;

- intocmeste anexele cuprinzand persoanele beneficiare de prevederile Legii nr. 231/2018 si
suprafetele ce urmeazi a fi atribuite;

- inainteazi Comisiei judetene de fond funciar, spre validare, hotararile comisiei locale $i anexele
la acestea;
(30) Realizeazd demersurile necesare inscrierii gratuite a terenurilor agricole in evidentele de cadastru si
carle funciard a imobilelor din extravilanul municipiului Giurgiu prin Programul National de Cadastru si
Carte Funciard (PNCCF) finantat de ANCPI.
(31) Actualizeazd anual Planul Local de actiune pentru protectia apelor impotriva poludrii cu nitrati din
surse agricole la nivelul municipiului Giurgiu, conform Deciziei nr. 221983/GC/12.06.2013 a Comisiei
Interministeriale.
(32) Zilnic, se desfdsoard activitatea de relatii cu publicul, in cadrul ciireia angajatii compartimcntului
oferd consiliere profesionald pe diferite teme, la solicitarea petentilor.
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(33) Solutioneazd, in termen, solicitirile depuse la institutia noastra §i repartizate compartimentului
agricol, de persoane fizice, persoane juridice, institutii ale statulai precum si a altor compartimente din
cadrul primarie;.

(34) Are responsabilitati privind managementul calitatii $i mediului:

- Desfagoara activitafii conform procedurilor aplicabile si Manualului Calitatii $i Mediului;

- Intocmeste, centralizeaza, supune aprobdrii si difuzeazd documentele specifice managementului
integrat calitate-mediu, informeaza structurile organizatorice, privind stadiul dezvoltarii standardelor de
control intern managerial;

- la la cunostint3, elaboreaza si aplicd procedurile de sistem si elaboreazi, actualizeazi si aplic
procedurile operationale/specifice;

- Identificd, evidentieazd, evalueazi §i gestioneazd riscurile din structura organizatorici proprie,
centralizeazi si raporteazi la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

- Urmdrireste implementarea actiunilor corective luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare §i raporteazi rezolvarea neconformititii organismelor care
au Intocmit aceste rapoarte;

- Réspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sivarsite in executarea
atributiilor ce-i revin.

Art. 32, Compartiment Cadastru §i Evidentd Strizi are urmitoarele atributii principale:

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

(2) Urmireste executarea masurdtorilor cadastrale in vederea actualizirii evidenfei proprietatilor
imobiliare ale municipiului Giurgiu;

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

(4) Vizeazi i tine evidenfa documentelor de carte funciari necesare admiterii cererilor de inscriere in
cartea funciard a municipiului Giurgiu.

(5) Intocmeste documentatia premergétoare incheierii contractelor de servicii cu persoanele fizice
autorizate in efectuarea mésuratorilor topografice;

(6)Intocmeste documentatia necesari privind situatia juridicd, in vederea concesiondrii terenurilor ce
apartin municipiului Giurgiu.

(7) Asigurd suport tehnic de specialitate pentru toate compartimentele interne, in vederea implementirii
proiectelor municipalititii.

(8)Furnizeazi date din hicrarea de cadastru de specialitate Directiei de Impozite si Taxe in vederea
impunerii contribuabililor.

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

(10) Intocmeste documentatiile tehnice pentru comaséri, dezmembriri, donatii si schimburi de teren intre
municipiul Giurgiu si detindtorii de terenuri.

(11)Pune in aplicare Hotérarile Consiliului Local referitor la operatiunile notariale de dezmembrare,
alipire, schimburi de teren, donatii de imobile, in vederea autentificirii acestora.

(12) Furnizeazi date si elibereazd documente referitoare la situatia juridici a tercnurilor care au fost
expropriate sau au fost donate statului;

(13) Organizeazi si intretine in stare functionala baza de date a cadastrului.

(14)Realizeazd, pastreazi §i asigurd conservarea copiilor de siguran{i ale documentelor cadastrale, prin
stocare §i arhivare inclusiv pe microfilme sau alte suportuni electronice.

(15) Inainteaza si urmireste documentatiile de carte funciara depuse in vederea intabulirii la Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Giurgiu si rezolvi toate cerintele legislative privind completirile si
modificirile solicitate;

(16) Participa la expertizele judecétoresti de specialitate in dosarele care au ca obiect revendicarea de
terenuri.

(17) Gestioneazi i intretine baza de date referitoare la Spatiile Verzi.

(18) Au acces la baza de date §i informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri
de urbanism) si contribuie la actualizarea periodicd a acestor date.
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(19) intocmeste rapoarte de specialitate §i colaboreazd cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de Dispozitii ale Primarului §i de Hotdrari ale Consiliului Local specific activititii
compartimentului .

(20)Insuseste i aplici actele normative de referintd in specialitate si in domeniul administratiei publice
locale.

(21) Réispunde la cereri, sesiziri, reclamatii care intrd in competenta serviciului in termenul previzut de
legislatia in vigoare.

(22)Asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora.

(23)Elibereazi dovezi privind nedepozitarea autovehiculelor pe domeniul public si privat al municipiului
in vederea radierii acestora din circulatie.

(24)Emite in baza documentatiei aprobate de organele competente, certificate de nomenclaturd stradala
conform Ord. 62/2002, pentru persoane fizice i juridice.

(25)Verificd continutul documentatiilor depuse §i efectueaza deplasari in teren In vederea stabilirii de
adresi.

(26)Atribuie numere postale noi.

(27)Inventariazd numerele postale pe strdzi si propune renumerotarea in cazul in care existd erori de
atribuire a acestor numere.

(28)Propune denumiri (schimbdri de denumiri) de striizi din municipiul Giurgiu,

(29)Are in evidentd si comunicd institutiilor si serviciilor dispozitiile Primarului privind modificarea
denumirii strizilor §i a numerelor postale pe raza municipiului Giurgiu.

(30) Coordoneaza activitatea de culegere de date spatiale pentru numerele administrative in vederea
introducenii acestora in Registrul Electronic National de Nomenclatura Stradala.

(31)Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii repartizate de conducerea instituiei.

Art.33. Compartiment Urmirire Executare Contracte are urmitoarele atributii principale:

(1) Asigurd urmdrirea indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune, asiguri predarea-primirea
terenului concesionat, verificd depunerea garantiei in termenul stipulat in contract, constatd Inceperea
lucrarilor de constructii in termenele stabilite in contract cu Serviciul Autorizatii §i documentatii de

Urbanism;
(2) Asigura urmdrirea contractelor de concesiune in sensul intocmirii de acte aditionale si al rezilierii

acestora;

(3) Asigura intocmirea contractelor de concesiune §i a actelor adifionale pentru terenurile din domeniul
public si privat al municipiului,

(4) Asigurd urmarirea contractelor de asociere si/sau colaborare in sensul intocmirii actelor adifionale si a
notelor de reziliere;

(5) Asigura evidenta si gestionarea spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinte.

(6) Primeste solicitiri si face propuneri privind schimbdrile 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 aditionale si notele de reziliere la contractele
de asociere §i/ sau colaborare;

(9) Asigura gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite si / sau urmérite;

(10) Asigurad inchirierea spatiilor cu alti destinatie;

(11) Asigurd preluarea contractelor de inchiriere existente, incheierea de contracte noi §i urmérirea
executdirii 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 gi calcularea taxelor aferente ocupérii temporare a domeniului public din punct de vedere
comercial cu ocazia desfasurarii unor manifestiri organizate de municipiul Giurgiu.

(14) Comanda evaluatorului autorizat studii de oportunitate si intocmeste caiete de sarcini pentru
vanzarea, concesionarea sau inchirierea imobilelor destinate construirii care apartin domeniului privat al
municipiului Giurgiv §1 pentru concesionarea terenurilor destinate realizarii de constructii sau de
obiective de uz sau de interes public care apartin domeniului public al municipiului.

(15) Solicita evaluatorului autorizat evaluarea spatiilor comerciale, terenurilor si intocmeste documentatia

necesard pentru vanzarea acestora.
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(16) Aplicd legislatia privind atribuirea contractelor de concesiondri, inchirieri, vanziri, asociere si
parteneriate publice private:

(17) Asigura publicarea anunfului privind organizarea licitatiei de concesionare, inchirieri, vanzari,
conform prevederilor legale;

(18) Pune la dispozitia solicitantilor contra-cost caietele de sarcini;

(19) Asigura Intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, proceselor-verbale de adjudecare,
raportului procedurii §i comunicd rezultatul licitafiel publice In vederea concesiondrii bunurilor,
inchirierilor, vanzarilor;

(20) Organizeazi licitatii pentru vénzare imobile;

(21) Comunici rezultatul licitatiei si inainteazd documentele la Biroului Juridic pentru perfectarea actului
de vanzare cumpdrare la Biroul Notarului Public;

(22) Intocmeste contractele urmare finalizarii procedurii de licitatie pentru inchirieri, concesiuni sau
vénzari de bunuri mobile.

(23) Organizeazd licitatii pentru parcérile de domiciliw/resedintd sau punct de lucru.

(24) Asigura intocmirea acordurilor de ocupare temporard a domeniului public pentru loc de parcare in
parcirile de domiciliv/resedintd sau punct de lucru.

(25) Transmite la Directia de Impozite i Taxe Locale actele necesare pentru incasarea taxel pentru
parcirile de domiciliu/resedintd san punct de Iucru.

(26) Intocmeste si inainteazi dosarele pentru instanta citre Directia Juridica.
(27) Desfiigoara activitétii conform procedurilor aplicabile si Manualului Calitatii si Mediului;
(28)intocmeste, centralizeazd, supune aprobarii §i difuzarii documentelor specifice managementului
integrat calitate-mediu, informarea managementului §i structurilor organizatorice, privind stadiul
dezvoltirii standardelor de control intern managerial;
(29) Ia la cunostintd si aplicd procedurile de sistem §i elaboreaz, aplicarea si actualizeaza procedurile
operationale/specifice;
(30) Identificd, evidentiazi, evalueazd si gestioneaza riscurile din structura organizatoricid proprie si
centralizeazd si raporteaza la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

(31) Urméreste implementarea actiunilor corective luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare §i raporteazi rezolvarea neconformititii organismelor care
au Intocmit aceste rapoarte;
(32) Rispunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvérsite in exercitarea
atributiilor ce i revin.

Art. 34. Compartiment Fond Locativ

(1) Asigurd inventarierea si evidenta fondului locativ aflat in proprietatea Municipiului Giurgiu;

(2) Asigurd administrarea, gestionarea, intrefinerea §i exploatarea fondului locativ din proprietatea
publica si privatd a Municipiului Giurgiu;

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

(4) Urmiéreste gradul de uzurd a constructiilor din Patrimoniu Municipiului Giurgiu si administrarea
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, impreuna cu celelalte servicii de specilitate din Primérie;

(5) Demareazé procedurile necesare pentru expertizarea de citre un expert tehnic autorizat a imobilelor ce
se afld in proprietatea unitdfilor administrativ-teritoriale si in administrarea Consiliului Local al
Municipiului Giurgiu, care nu mai prezintd sigurantd in exploatare si care. prezintd un risc ridicat de
prébusire in urma unor actiuni seismic;

(6) Demareazi procedurile pentru efectuarea, de cétre societitile prestatoare de servicii, a unor lucréir de
reabilitare/reparatii/igienizare a imobilelor ce se afld in proprietatea unititilor administrativ-teritoriale si
in administrarea Consiliului Local al Municipiului Giurgiu,

(7)Formuleazd propuneri pentru elaborarea normelor si regulamentelor privind administrarea, gestionarea
si exploatarea fondului locativ al municipiului;

(8) Asigurd preluarea i receptia spatiilor locative prin programul A N.L sau social;

(9) Asiguré incheierea de contracte noi i urméreste executarea acestora;

(10) Asigurd prelungirea contractelor de inchirierc pentru locuintele ce se afld in proprietatea unitatilor
administrativ-teritoriale si in administrarea Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

(11) Asigurd modificarea unui contract prin includerea in spafiu a unei persoane;
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(12)Asigura perfectarea contractelor de inchiriere, in urma decesului, divortului, etc;

(13) Intocmesc procese verbale de predare — primire a locuintelor in urma renuntérii/parasirii de cétre
chiriagi;

(14) Pastreazd corespondenta lunard cu Directia de Impozite si Taxe Locale cu privire la incasarea
chiriilor si a ratelor lunare, precum si la debitele acumulate de citre chiriasi;

(15) Asigurd intocmirea contractelor de vinzarea cumpdrare pentru locuintele definute de persoanele
fizice beneficiare de contracte de inchiriere ;

(16) Asiguri eliberarea de adeverinte de plata integrald pentru contractele de vanzare cumpérare cu plata
in rate si adeverinie citre notariatele publice In vederea efectuani succesiunii;

(17) Elibereaza copii dup acte, documente,contracte,la solicitarea petentilor;

(18) Asigurd somarea locatarilor riu platnici si rezilierea contractelor de inchiriere, dacé este cazul,
(19)Pregiteste si inainteazd dosarele chiriagilor debitori citre Biroul Juridic pentru a proceda la
inaintarea lor in Instanta Judecdtoreasca;

(20) Urmaéreste punerea in aplicare a sentintelor civile definitive si irevocabile, privind evacuarea
chiriagilor din imobilele ce se afld in proprietatea unititilor administrativ-teritoriale si in administrarea
Consiliului Local al Municipiulut Giurgiu;
(21)Transmite citre Executorul Judecitoresc Sentinte Civile definitive §i irevocabile pentru punerea
acestora in aplicare;
(22) Ia parte la punerea in aplicare de citre Executorul Judecdtoresc a Sentintelor Civile definitive $i
irevocabile de evacuare a chiriasilor care nu au respectat clauzele contractnale.
(24)Conduce activitatea curenti a serviciului/biroului/compartimentului din subordine;
(25)Consulta s1 analizeaza documentele de sistem;
(26) Réspunde impreund cu RCM de mentinerea si imbunéatitirea continud a SMCM;
(27)Organizeaza si urmdregte Intocmirea, centralizarea, supunerea aprobarii §i difuzarea documentelor
specifice managementului integrat calitate-mediu, informarea managementului si structurilor
organizatorice, privind stadiul dezvoltarii standardelor de control intern managerial;
(28)Organizeaza si urmireste elaborarea, cunoasterea si aplicarea procedurilor de sistem §i urmareste
elaborarea/revizuirea, cunoasterea, aplicarea procedurilor operationale §i avizarea acestora,
(29)Organizeaza identificarea, evidentierea, evaluarea i gestionarea riscurilor din structurile subordonate
si centralizarea §i raportarea la nivelul fiecirei structuri §i centralizat, precum §i desemnarea
responsabilului cu riscurile fiecérei structuri, prin dispozitie scrisd;
(30)Urmdreste implementarea actiunilor corective, luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare si raporteazi rezolvarea neconformitatii organismelor la
termenele asumate;
(31)Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvarsite in executarea
atributiilor ce-i revin.
(32)Asigura monitorizarea si controlul cu privire la furnizarea/prestarea de citre operator a serviciilor de
administrare §i intrefinere a fondului locativ incredinfat prin contractul de delegare a gestiunii. in acest

sens:
a) Elaboreaza contractele de furnizare/prestare a serviciilor de administrare §i intrefinere a fondului

locativ;

b) Monitorizeazi si controleazi modul de respectare §i de indeplinire de citre operator a obligatiilor
contractuale asumate, calitatca, cantitatea si eficienta serviciilor furnizate/prestate;

¢) Se asigurd cd prestatorul/operatorul: asigurd péstrarea integritdtii, protejarea, administrarea §i
gestionarea in condifii optime a fondului locativ incredintat, ci asigurd functionarea si intrefinerea
dotdrilor existente; urmireste comportarea in timp a cladirilor din administrare pe toatd durata perioadei
de exploatare; ia misurile corespunzitoare pentru punerea in siguranti a imobilelor care pun probleme in
exploatare;

d) Propune misurile necesare in cazul in care operatorul nu asigurd indicatorii de performantd si
continuitatea serviciilor pentru care s-a obigat;

€) Emite Note de comanda pentru achiziia de materiale si efectuarea de lucrari de intrefinere si reparafii a
locuintelor sociale $i ANL, dup3 primirea Notelor de constatare aferente prestafiei §i locatiei §i a
referatului de necesitate;

f) Elaboreazé Note de fundamentare privind alocérilc bugetare, suplimentiri ete.;

g) Asigurd plata serviciilor de administrare §i intretinere a fondului locativ, prestate de citre operatorul

serviciului, dupi verificarea acestora;
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h) Analizeazd, verificd si predd facturile la Directia Economica (facturile aferente activitafilor prestate la
fondul locativ, pentra administrarea §i intretinerea acestuia).

Art.35. DIRECTIA URBANISM

41.1. Este condusé de arhitectul-sef

41.2. Este subordonatd administratorului public

41.3. Este structura de specialitate care indeplineste urmétoarele atributii principale:
a) initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza §i propune spre aprobare
documentatiile de amenajare a teritoriului gi de urbanism,;
b) avizeazi strategiile de dezvoltare integrati;
¢) convoaci i asigurd dezbaterea lucridrilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului $i urbanism;
d) intocmeste, verifici din punct de vedere tehnic §i propune emiterea avizelor de initiere, a certificatelor
de urbanism si a autorizatiilor de construire;
e) urmdéreste punerea in aplicare 2 documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism, precum si a
strategiilor de dezvoltare integrata i a politicilor urbane;
f) asigurd gestionarea, evidenta §i actualizarea documentatiifor de urbanism §i amenajare a teritoriului,
g) transmite periodic Ministerului Dezvoltirii Regionale si Administratiei Publice situatiile cu privire la
evidenta i actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului $i urbanism.

41.4. Functioneaz3 in baza Legii 50/ 1991 privind autorizarea executirii lucrérilor de constructii
cu modificarile §i completirile ulterioare si a Legii 350/ 2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului cu modificicarile si completarile ulterioare.

41.5. Isi desfisoara activitatea prin:

- Serviciul Autorizatii si Documentatii de Urbanism;

- Arhitectul-gef este conducitorul structurii de specialitate din cadrul aparatelor primériilor i
reprezintd autoritatea tehnici din cadrul administratiei publice locale care duce la indeplinire atributiile
conferite de Lege In domeniul amenajirii teritoriului §i al urbanismului si autorizirii executérii lucrarilor
de constructii.

- Arhitectul-sef desfidsoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitétii
administrativ-teritoriale.

- In activitatea lui, arhitectul-gef este sprijinit de Comisia tehnici de amenajare a teritoriului §i
urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea tehnica de specialitate in vederea ludrii
deciziilor.

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

Art. 36. Serviciul Autorizatii si Documentatii de Urbanism are urmitoarele atributii principale:

1. Verificd in teren si face propuneri in vederea eliberirii certificatelor de urbanism, autorizattilor de
desfiinfare §i construire, cu respectarea prevederilor legale.

2.Intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare §i autorizaii de construire.
3.Calculeazi §i stabileste taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizafiilor de desfiinfare $i
construire conform prevederilor In vigoare.

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

5.0rganizeazi, coordoneaza si inspecteazd modul de realizare a lucrarilor de construire autorizate.
6.Efectueazi inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea prevederilor legale.
7.Constats abaterile de la prevederile legale si sesizeazi Directia Politiei locale pentru aplicarea
sanctiunilor previzute de lege.

8.Calculeazi diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire si se
preocupé de incasarea acestora, conform legislafiei in materie.
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9.fntocme§te rapoarte statistice lunare, trimestriale i anuale, privind realizarea lucrérilor de constructii pe
care le transmite catre Directia Judeteana de Statistici, Consiliul Judetean, Inspectia in Constructii
Giurgiu.

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

11.Formuleaza puncte de vedere cu privire la solicitirile referitoare la concesionarea, Inchirierea sau
amplasarea unor constructii precum si la amplasarea panourilor publicitare pe terenuri apargindnd
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.Inspecteaza la investitori si beneficiari, modul in care acestia respectd prevederile legale referitoare la
autorizarea executdrii lucrérilor.

13.Raspunde de respectarea legalitatii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire.
14.Urmdreste organizarea judicioas3 a teritoriului municipiului Giurgiu, imbunétitirea si protejarea
mediului inconjurdtor, puncrea in valoare a monumentelor istorice si de artd, amplasarea rationali a
drumurilor i arterelor de circulatie.

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

16.Colaboreazi cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri §i imobile, in
vederea respectirii prevederilor Legii nr. 10/2001 sau la solutionarea unor dosare aflate pe rolul
instantelor de judecati.

17 Participi ori de céte ori este nevoie, impreund cu alte organe de control (Inspectia pentru Constructii,
Consiliul Judetean, Politia municipald Giurgiu, DPL) la efectuarea unor inspectii §i verificiri privind
rezistenta §i stabilitatea constructiilor sau a sesizdrilor privind interventii neautorizate asupra
constructiilor.

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

19. Asigurd implementarea sistemului de control managerial intern.

20.Elaboreaza teme-program pentru documentatiile de urbanism;

21.Colaboreazi cu elaboratorii planului de amenajare a teritoriului judetean prin furnizarea datelor
necesare Intocmirii documentatiilor cu caracter de sintez3 in conditiile in care activitatea de elaborare a
planului are un caracter continuu;

22.Analizeaza, verificd si face propuneri pentru:

* documentatii de amenajarea teritorjului §i de urbanism cét 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 industnale, stiintifice si tehnologice, publicitate stradal3, etc.);

» studii de prefezabilitate, studii de fezabilitate si expertize tehnice pentru lucriri de interes public
(indiferent de beneficiar si de situatia juridica a terenului) §i pentru alte investitii ai céror beneficiari sunt
persoane fizice, juridice, institutii publice, dupi caz;

* programe §i prognozele de dezvoltare economici a municipiului Giurgiu,

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

23 .Stabileste pe baza analizei multicriteriale disfunctionalititile majore la nivel local in ceea ce priveste:
cadrul natural, potentialul economic, populatia si reteaua de localitati infrastructurd (cdi de comunicatie,
alimentari cu api, canaliziiri, echipiri energetice, telecomunicatii);

24 Propune elaborarea de studii specifice sau reactualizarca celor existente in vederea intocmirii
fundamentate a dezvoltarilor sectoriale. Intocmeste temele-program;

25.Intocmeste liste cu siturile de valoare peisagisticd, istoricd, arheologicd in vederea introducerii in
patrimoniu; semnaleazi cazurile ce necesita interventii de urgenti si stabilestc mésurile de conservare;
26.Semnaleazd cazurile de contraventii sau infractiuni compartimentului de controlul disciplinei in
vederea ludrii de misuri;

27.Prezinta si sustine documentatiile specifice in comisia tehnicd de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
28.Colaboreaza cu organismele interesate in activitatea de Amenajare a Teritoriului;
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29.Coordoneazi proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in vederea asigurérii 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;

30.Asigurd banca de date urbane pentru municipiu;

31.Colaboreazi cu Agentia de Protectie a Mediului in probleme legate de protectia mediului socio-
economiic §1 a mediului construit (pt. constructiile supuse autorizirii);

32.Efectueazd inventarierea constructiilor purtitoare de valoare (arhitecturald, istoricd, arheologici);
33.Intocmeste referate prin care semnaleaza cazurile de contraventii sau infractiuni Directiei Polifiei
Locale in vederea interventiei;

34.Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a municipiului si face propuneri pentru avizarea de cétre
Comista de specialitate a Consiliului local a unor lucrari de investitii majore.

35.Sustine in fata Consiliulut local al municipiului Giurgiu proiecte de hotaréri si rapoarte de specialitate,
propune solutii pentru Imbunétitirea aspectului urban al orasului §i pentru rezolvarea unor situatii
reclamate de cetateni.

36. Asigurd implementarea sistemului de control managerial intern.

Art.37. DIRECTIA ECONOMICA
Este subordonatd primarului. =
Directia Economica isi desfdsoard activitatea prin:
- Serviciul Buget, Financiar-Contabilitate,
- Compartimentul Resurse Umane,
- Compartimentul Invitimént,
- Compartimentul Culturd, Religie, Tineret si Sport.
Prin serviciul i compartimentele de specialitate, asigur:
a. Selectia, incadrarea si promovarea personalului, precum si aplicarea legislatiei cu privire la stabilirea
drepturilor salariale,
b. Relatia directd cu Agentia Nationald a Functionarilor publici,
¢. Organizarea activititii de evidentd si miscare a personalului,
d. Organizarea inventarierii anuale §i ori de céte ori e nevoie,
e. Respectarea principiilor financiar-contabile si bugetare,
f. Elaborarea proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli, pe surse, precum si a proiectelor de
rectificare a acestuia (antrenénd toate serviciile de specialitate),
g. Urmireste si prezintd zilnic sefilor ierarhic superiori situatia realizdrii veniturilor si cheltuielilor,
respectiv a platilor efective,
h. Urmarirea incadririi stricte a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli aprobate,
1. Asigurd evidenta decontirilor cu debitorii (prin intermediul situatiilor intocmite de DIT) si
creditorii,
J. Asigurd efectuarea plitilor la dispozitia Ordonatorului Principal de Credite si conform
prevederilor legale in vigoare,
k. intocmirea situatiilor financiare, bilantului contabil, conturilor de executie si a anexelor previzute
de lege, precum si intocmirea si inaintarea spre aprobare Consiliului local a contului consolidat de
executie bugetard trimestriald si anuala,
1. Organizarea si conducerea contabilitifii in conformitate cu actele normative in vigoare,
m. Verificid si centralizeazi propunerile proiectului de buget anual, precum §i rectificirile bugetare
(suplimentiiri, diminudri, virin de credite bugetare) ale unititilor de invafimant,
n. Verificd si centralizeazi necesarul de cheltuieli pe surse bugetare de finantare (buget de stat, buget
local) al unitétilor de invatadmaént In vederea alocérii de surse financiare,
o. Centralizeazd situatiile financiare trimestrialc si anuale ale unitétilor de invatdmant,
p. Elaboreazd documentatiile aferente desfasuririi diverselor programe cultural artistice, stiinfifice, etc.,

precum si sprijinele financiare.

Art. 38. Serviciul Buget, Financiar-Contabilitate are urmitoarele atributii principale:
1. Elaborarea proiectului bugetului local pe surse de finantare si a rectificérilor acestuia:
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» Elaboreazi proiectul bugetului local (inclusiv impdrtirea pe trimestre) in baza propunerilor
celorlalte servicii, birouri si compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si Directiile cu personalitate juridica (avind in vedere necesitatea, oportunitatea §i
baza legald a cheltuielilor, functie de specificul fiecdrui serviciu de specialitate, justa
dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor);

Asigurd introducerea in programele informatice existente (programe proprii, programe

Ministerului Finantelor Publice §i programul de raportare nationalda FOREXEBUG) a

lucrarilor centralizate de buget-proiectii, prognoze, rectificari, executii bugetare, alte lucriri de

grafici;

» Verifica si analizeazi legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de rectificare a
bugetului local si Intocmeste documentatiile necesare, pe care le supune aprobarii primarului
sau Consiliului local, potrivit competentelor legale cu privire la :

- repartizarea trimestriald a veniturilor si cheltuielilor bugetului local,

- utilizarea fondurilor de rezervi la dispozitia Consiliului local, precum §i majorarea acestora in

conditiile legii;

utilizarea in conditiile legii a veniturilor proprii peste cele planificate;

virdrile de credite bugetare.

Verificd si analizeazi proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor §i serviciilor

publice din subordonarea Consiliului local si face propuneri corespunzitoare primarului;

Intocmeste pe baza necesarului, lucririle cu privire la aprobarea proiectului de buget

centralizat cu Impértirea, pe capitol, subcapitol, titlu, articol §i repartizarea pe trimestre;

Comunici serviciilor de specialitate §i institutiilor subordonate Consiliului local bugetul

aprobat;

Transmite A.J.F.P. Giurgiu proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pe toate sursele de

finantare si rectificérile ulterioare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Urmarirea si raportarea executiei bugetului local in conformitate cu prevederile legale:

> Incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli, precum si
evidenta decontirilor cu debitorii (prin intemediul situatiilor intocmite de DIT) si creditorii,

> Intocmeste lunar deschiderea de credite bugetare pentru fiecare capitol bugetar,

> Intocmeste si transmite A.J.F.P. Giurgiu Situatiile Financiare trimestriale §i anuale, Contul de

>

v

Y Vv Vv Vv'

executie centralizat, Anexele previzute de lege, Bilantul centralizal si anexe,
Intocmeste i prezinti spre aprobare Consiliului local, contul de executie bugetard consolidat,

Asigur inregistrarea corecti §i la timp a intrérilor si iesirilor de mijloace fixe (note contabile, fise
de cont, balante analitice, registrul numerelor de inventar, fisa mijlocului fix);

Inregistrarea in contabilitate, a Protocoalelor, alte documente justificative de intrare-iegire a
Asigurd intocmirea decontului de T.V.A. si transmiterea acestuia in termen, evidenta sinteticd a
intocmeste pe baza centralizatorului de salarii actele de banci si efectueazi controlul salariilor la
Trezoreria municipiului Giurgiu, plata si inregistrarea acestora in contabilitate;

Asigurd efectuarea operatiunilor de pliti pentru investitii, pe toate capitolele bugetare, conform
Intocmeste zilnic situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si informeaza conducerea
Asigurd Inregistrarea corecti i la timp a platilor obiectivelor de investitii, a Proceselor verbale de
receptie la terminarea lucrarilor, aport de capital, asigurd evidenta contabild analiticd si sinteticd

(inclusiv a garantiilor de bun3 executie) utilizand sistemul informatic de prelucrare automati a

Asigurd alimentarea cu mijloace banesti (dispozitii bugetare sau OP) precum si evidenta

Asigura evidenta sinteticd a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni, in baza situatiilor transmise

2.
trimestrial si anual,

3. Asigura finantarea corecti si la timp a institutiilor subordonate;
4.
5

mijloacelor fixe (transmise de serviciile de specialitate);
6.

incasérilor din chirii, concesiuni §i vanziri;
7.
8.

clasificatiei bugetare;
9.

institutiei;
10.

datelor;
11.

angajamentelor pe capitole bugetare;
12, Asigurd inregistrarea si evidenta documentelor din operatiuni curente;
13.

de DIT;
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14. Intocmirea zilnici a situatiei facturilor restante a furnizorilor din operatiuni curente si informarea
conducerii institutiei;

15. Confirmarea soldurilor furnizorilor la sfarsit de an;

16. Prelucrarea personalului din cadrul Serviciului Buget, Financiar-Contabilitate cu noile prevederi
legislative;

17. Asigurd evidenta corespondentei Directiel Economice-documente de intrare;

18. Permanenta preocupare pentru actualizarea Registrului Riscurilor, inclusiv de calitate si de mediu,
precum $i pentru inregistrarea proiectelor cu fonduri europene nerambursabile;

19. Organizarea si conducerea contabilitdtii in conformitate cu actele normative in vigoare:

> Asigurd organizarea si functionarea contabilititii bunurilor materiale si banesti,

> Asigurd respectarea Legii nr.22/1969, urmireste si rdspunde de constituirea garantiilor
materiale si bdnesti pentru fiecare gestionar,

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

> Asigurd intocmirea decontului de T.V.A. conform prevederilor legale,

» Asigura efectuarea corecti si la timp a inregistrérilor contabile,

» Réspunde pentru inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor in care sunt consemnate
drepturile si obligatiile banesti ale municipiului Giurgiu, precum si alte operatiuni economico-
financiare,

» Stabileste conditiile de gestionare si domeniile de utilizare a carnetelor de CEC-uri si asiguri
utilizarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

> Efectueazi operatiuni de incasdri §i plati in numerar i viramente (lei si valutd), pe toate
capitolele bugetare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,

> Asigurd evidenta sinteticd a incasirii veniturilor din chirii, concesiuni §i vanziri Iin baza
situatiilor transmise de DIT,

> Asigurd alimentarea cu mijloace bénesti cu incadrarea strictd a cheltuielilor tn prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, intocmeste dispozitii bugetare §i OP pentru toate
capitolele bugetare de cheltuieli,

> Asigurd evidenta angajamentelor legale privind operatiunile de cheltuieli ce angajeazi fonduri

publice,
> Ridicd zilnic extrasele de cont, Intocmeste evidentele operative i ia misuri pentru
regularizarea acestora,

20. intocmeste si transmite A.J.F.P. Giurgiu Situatiile Financiare si Anexele previzute de lege la
aceasta, inclusiv balantele de verificare lunare;

21. Organizeazi inventarierea anuald a patrimoniului si alte inventarieri de predare-primire sau de
verificdri gestionare prin sondaj, intocmind situatiile privind valorificarea rezultatelor
inventarierii, conform prevederilor legale;

22. Asigurd efectuarea operatiunilor de pléti pentru investitii, pe toate capitolele bugetare, conform
clasificatiei bugetare;

23. Intocmeste zilnic situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si informeaza conducerea
institutiei;

24. Intocmirea zilnici a situatiei facturilor restante a furnizorilor din operatiuni curente si informarea
conducerii institutiei;

25. Evidentierea zilnica in Registrul de casi a platilor si incasirilor in numerar;

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

27. Asiguri si raspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv;

28. Asigurd solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

29. Prelucrarea personalului din cadrul Serviciului Buget, Financiar-Contabiliate cu noile prevederi
legislative;

30. Mentinerea unui sistem de control intern séndtos prin urm3rirea aplicdrii procedurilor operationale
create;

31. Studierea si cunoasterea procedurilor dc lucru, a Standardelor de CIMCM,;

32. Raspunde pentru péstrarea documentelor In baza cirora s-au efectuat Inregistrarile contabile, de la
data primirii pand la data predérii acestora la arhiva unititii;

33. Pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform precedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare;
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34. Respectarea legalitatii la intocmirea lucrarilor;

35, Inregistrarea calitativi si in termen a lucrérilor;

36. Raspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

37. Respectd disciplina conform ROF, ROI, NP, Control intem si PSI;

38. Respectarea normelor de securitate si sdnitate n munci;

39. Rispunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sivarsite in exercitarea

atributiilor.

% Art.39 Compartimentul invifiméntare urmatoarele atributii principale:

1. Monitorizeaza, centralizeaza §i evidentiazi documentele transmise de unititile de invitdmant;

2. Colaboreaza cu Compartimentul Executie bugetepe linie de buget si alocari de surse de finantare
precum si cu celelalte compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al primarului,

3. Colaboreaza cu institutiile publice locale, nationale sau alte autoritdti ale administratiei publice
judetene si centrale, potrivit competentelor dispuse de conducétorii ierarhic superiori;

4. Asigura intocmirea situatiilor statistice si transmiterea acestora in termenul legal;

Asigurd solutionarea corespondentei adresata sferei de activitate in termenul legal;

6. Calculeazd si fundamenteazd necesarul de cheltuieli pe baza costului standard per
anteprescolar/pregcolar/elev si stabileste finantarea de bazd a unitdtilor de inva{amant
preuniversitar de stat din sume defalcate din TVA care se asigurd din bugetul de stat prin bugetele
locale in colaborare si cu avizul Inspectoratului Scolar;

7. Centralizeazd necesarele de cheltuieli cu bunurile si serviciile, precum si reparatiile curente §i de
capital ale tuturor unitafilor de Invatamant pentru fundamentarea Proiectului de Buget de venituri i
cheltuieli, precum si rectificirile si/sau virdrile de credite bugetare din cursul anului
Centralizatorul se inainteazi Serviciului Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

8. Asigurd transmiterea filei de buget unitdtilor de Invatidmant in baza sumelor aprobate adusi la
cunostin{i de Serviciul Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale, in vederea fundamenténi BVC pe
fiecare unitate de invatimant, proceduri valabili si in cazul rectificdrilor si/sau viririlor de credite

bl

bugetare.

9. Elaboreazd, intocmeste si actualizeazd Bugetul de venituri si cheltuieli pentru cap. 65.02.50
invitimant;

10. Analizeazd permanent pe baza executiei bugetare, sumele disponibile (econmomii) in cadrul
capitolului de cheltuieli 65.02.50 {nvitamant si stabileste impreund cu conducerea institutiei
utilizarea acestora in functie de necesitate, oportunitate;

11. Efectueazi deplasari in teren si In colaborarea cu conducerea unititilor de invatdmant intervine in timp
util pentru rezolvarea eventualelor problemelor care conduc la costuri suplimentare §i aduce la
cunostinif ordonatorului principal de credite;

12. Verificarea In teren a stadiului unitdfilor de invitimant privind necesarul de cheltuieli in vederea
desfasuridrii in bune conditii a activititii att la inceputul cét §i pe parcursul anului scolar;

13. Verificarea calititii serviciilor si a utilizérii eficient a fondurilor publice locale, precum si a
cheltuielilor ce urmeaza a fi angajate ca urmare a solicitdrilor ordonatorilor tertiari de credite
privind bunurile si serviciile, reparatiile curente si de capital;

14. Intocmeste documentele privind ALOP pentru 65.02.50 Invatimént;

15. Intocmeste referatul de suplimentare/alocare de prevederi bugetare pentru acfiuni ca urmare a
solicitérilor in conformitate cu prevederile legale (baza legald a respectivei cheltuieli);

16. intocmeste/urmareste derularea contractelor de finantare nerambursabild pentru sumele aprobate
prin HCLM, verificd documentele justificative aferente, pe care le inainteazd Serviciului Sinteza §i
Elaborarea Bugetelor Locale;
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17. Colaboreazi cu Directia Politiei Locale, Inspectoratul Scolar si Centrul Cultural Ion Vinea pentru

18.

19

20.

21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.

40.

diferite activititi desfisurate de prescolari, elevi si liceeni din unittile de invatdmant preuniversitar
de stat din municipiul Giurgiu ocazionate de Ziua Copilului, Sarbatorile de iam3, Ziua Nationald a
Romaniei si alte sarbitori destinate copilului;

Inainteaza Compartimentului Mass-media situatia HCLM-urilor aprobate in vederea publicérii pe
site-ul institutiei;

Intocmeste/actualizeazi Procedurile Operationale privind activitatea Compartimentului invitimant
in acord cu OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor
publice;

Intocmeste documentatia aferentd proiectelor de hotirarii ce urmeazi a fi promovate in cadrul
sedintelor de Consiliu Local,

Sustine proiectele de hotéirare in cadrul comisiilor de specialitate si a sedintelor Consiliul Local;
Participa activ la fundamentarea proiectului de buget si rectificirile bugetare din timpul anului
curent pentru unitétile de invatimant preuniversitar de stat din Municipiul Giurgiu;

Verificd si analizeazii necesitatea si oportunitatea propunerilor de angajare a cheltuielilor bugetare
ale unititilor de Invatdmant, in vederca gestionarii eficiente a resurselor financiare cu incadrarea in
prevederile bugetare aprobate;

Urméreste incadrarea strictd in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli ale unititilor de
invatimant preuniversitar de stat din Municipiul Giurgiu,

Réspunde pentru realizarea calitativa si in termen a lucrérilor;

Réspunde pentru respectarea legalittii;

Réspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

Respecti disciplina conform ROF, ROI, NP, Control Intern si PSI;

Respectid normele de securitate si sdnftate in munci;

In calitate de inlocuitor, are obligatia asiguririi sarcinilor de serviciu ale titularului de post pe
perioada concediului legal de odihnd/medical sau in situatii neprevizute, dupa caz, conform fisci
de post, delegarea de atributii $i competentd.

Riaspunde pentru pastrarea documentelor, de la data primirii pana la predarea acestora la arhiva
institutiei;

Are obligatia de a cunoaste si celelalte operatiuni desfdsurate la nivel de directie pentru eventuale
situatii neprevizute;

Indeplineste si alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare dispuse de seful ierarhic
superior sau ordonatorul principal de credite;

Manifesta o permanentd preocupare pentru actualizarea Registrului Riscurilor, inclusiv de calitate
si mediu, dupa analizarea Fiselor de alertd a Riscurilor , intocmite de promoterul riscurilor.
Elaboreaza planuri corespunzitoare in directia limitérii posibilelor consecinte ale acestor riscuri.
Mentine un sistem de control intern s@ndtos prin urmdrirea aplicdirii procedurilor operationale
create.

Studierea si cunoasterea Procedurilor Operationalé, a Standardelor de CIMCM.

Réspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvarsite in exercitarea
atributiilor.

Monitorizeazd, centralizeazi si evidentiazd documentele transmise de unitatile de invatamant pe
surse de finantare;

Fundamentarea consumului fizic §i valoric la principalele utilititi, pe baza normelor de consum
stabilite in functie de spatiile ocupate, de numéirul de elevi si de sursele de finantare (bugetul de

stat si bugetul local).
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41. Solicitd lunar unititilor de invii{dmant si centralizeazi sumele necesare aferente facturilor curente,
cu incadrarea in prevederile bugetare, pe care le Inainteazd Serviciului Sinteza si Elaborarea
Bugetelor Locale, pentru intocmirea dispozifiilor bugetare.

42. Verifica respectarea destinatiei sumelor repartizate;

43. Tine evidenta pe surse de finantare din T.V.A. si B.L. aprobate in B.V.C. precum si a plitilor din
bugetele tuturor unititilor de invitimént preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu §i puntaj
periodic cu Serviciul Sinteza i Elaborarea Bugetelor Locale;

44. Intocmeste dupa caz situatia facturilor restante - Bunuri §i servicii - cheltujeli materiale si o
inainteazd Serviciului Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

45, Intervine in timp util iImpreund cu conducerea unititilor de inva{dmant pentru evitarea risipei la
utilitati, precum §i pentru preintimpinarea i rezolvarea avariilor la instalatiile cladirilor gcolare;

46. Centralizeazd propunerile de angajare de cheltuieli ale ordonatorilor tertiari de credite din cadrul
unititilor de invA{Amant preuniversitar de stat privind necesarul de reparatii curente si de capital pe
care le inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite;

47. Centralizeaza necesarul de fonduri pentru cheltuielile cu reparatiile curente §i de capital, efectuate,
transmis de unititile de invitdmant preuniversitar de stat, dupd care centralizatorul este inaintat
Serviciului Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

48, Centralizeazi necesarul de cheltuieli transmis de fiecare unitate de invitdmant preuniversitar de
stat din municipiul Giurgiu privind decontarea cheltuielilor pentru naveta a cadrelor didactice si a
personalului didactic auxiliar din invatimantul preuniversitar de stat conform HG nr. 569/2015 pe
care il inainteazi Servicivlui Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

49. Verificd, centralizeazd documentele justificative ale contractelor de finantare incheiate in baza
H.C.L.M.-urilor, pe Cap. 65.02.50 Invitdmant si le inainteazi Serviciului Sinteza si Elaborarea
Bugetelor Locale;

50. Responsabil cu verificarea atat in perioada derularii contractului de finantare nerambursabila cat si
ulterior validarii raportului final la locul unde se gasesc documentele originale; inregistrarea la
Registratura Autoritatii finantatoare a documentelor scrise si transmise de catre solicitantii
finantarii );

51. Asiguri aplicarea prevederilor legislatiei privind CES (copiii cu cerinte educationale speciale);

52. Urmireste incheierea la timp a contractelor, altele decét cele de investitii §i reparafii necesare bunei
desfasurdri a activititii in cadrul unititilor de invatdmant preuniversitar de stat aflate pe raza
municipiuhii Giurgiu;

53. Intocmeste si urmireste programul de miasuri privind imbuntifirea confortului termic in cladirile
unitatilor de Invatimant;

54. Centralizeazid/actualizeaza baza de date cu privire la situatia stingatoarelor, hidrantilor, deratizare,
dezinfectie, dezinsectie, planuri de interventie, transmise de unititile de inva{amant;

55. Urmireste ducerea la indeplinire a contractului privind tichetele sociale acordate pescolarilor din
gridinitele aflate pe raza municipiului Giurgiu, conform Legii 248/2015 cu modificdrile $i
completirile ulterioare si solicitd lunar pe bazi de comandi In functie de situatia transmisd de
Directia de Asistenti Sociald Giurgiu numirul de tichete necesare prescolarilor cu frecventd
regulatd aflati In gradinite;

56. Solicitd unititilor de invdtimant, in baza prevederilor H.C.L.M. aprobate, situatia privind
inchirierea spatiilor disponibile excedentare din cadrul unititilor de invatimant preuniversitar de
stat de pe raza administrativ teritoriald a municipiului Giurgiu;

57. Intocmeste Raportul de Specialitate, Proiectul de hotirare, acord de parteneriat, alte documente
necesare pentru buna organizare a Zilei Internationale a Copilului;

58. Intocmeste/urmireste dupa caz contractele, actele aditionale incheiate pentru capitolul 65.02.50
Invitamant, verificii si centralizeazi documentele justificative;
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59. Intocmeste Raportul de Specialitate, Proiectul de hotérare, alte documente necesare pentru oferirea
cadourilor de Craciun tuturor anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din scolile gimnaziale
aflate pe raza municipiului Giurgiu,

60. Tntocmegte anual Raportul de Specialitate, Proiectul de hotirére, alte documente necesare pentru
aprobarea Retelei Scolare - in conformitate cu legislatia in vigoare;

61. Intocmeste Raportul de Specialitate, Proiectul de hotdrare, alte documente necesare pentru buna
organizare §i desfisurare a premierii elevilor premianti la Examenul de Evaluare Nationald
respectiv Bacalaureat;

62. Urmireste ducerea la indeplinire a tuturor contractelor pe Cap. 65.02.50 Titlul de cheltuiala 59.11.-
Invitimant;

63. Intocmeste anual in conformitate cu legislatia in vigoare - Raportul de Specialitate, Proiectul de
hotérdre, cu privire la numirile consilierilor locali in cadrul Consilillor de Administratie si
Comisiilor de Evaluare si Asigurare a Calitiitii in cadrul unititilor de invafiméant preuniversitar de
stat aflate in reteaua scolard a municipiului Giurgiu,

64. Intocmeste anual documentatia privind numirile reprezentantilor primarului in Consiliile de
Administratie in cadrul unitdtilor de invdtamént preuniversitar de stat aflate in reteana scolard a
municipiului Giurgiu;

65. Elaborcazd documentatie pentru proiectele de hotiirdre, rapoarte de specialitate, acorduri de
parteneriat, regulamente, contracte, ALOP, in vederea acorddrii sprijinelor financiare pentru:
unitéti invatdmant cap. 65.02 si urmércste ducerea la indeplinire a acestora;

66. Regulamentele privind regimul finantarilor nerambursabile din fondurile bugetului local al
Municipiului Giurgiu pentru domeniul “educatie, tineret , mediu” vor fi aduse la cunostinta prin
semnatura personalului implicat in aplicarea acestora;

67. Verificarea atat in perioada derularii contractului de finantare ncrambursabila cat si ulterior
validarii raportului final precum si a documentelor justificative;

68. Verifica zilnic legislatia actualizata;

69. Participd la comisiile de specialitate pentru a sustine proiectele de hotdrari elaborate de
compartimentul de specialitate;

70. Colaboreaza cu diverse institutii §i organizatii care ofera servicii si desfdsoard activitdfi in sfera
educationala,

71. Verifica, intocmeste si centralizeazd documentafia necesara emiterii cardurilor de transport gratuit
pentru elevii din cadrul unititilor de Invatimant din municipiul Giurgiu transmise de unititile de
invatimant din Municipiul Giurgiu;

72. Asigura transportul elevilor si al cadrelor didactice pentru participarea la competitiile
scolare/sportive, tabere si olimpiade scolare, prevdazute in calendarele specifice ale Ministerul
Educatiei Nationale, cu acordul ordonatorului principal de credite sau persoana delegatd cu aceste
atributi;

73. Rédspunde personal de integritatea persoanelor pe timpul transportului;

74. Executa toate dispozitiile date de Directorul executiv al Directiei Economice si a ordonatorului
principal de credite sau persoana delegatd cu aceste atributii;

75. Soferul rispunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

76. Comunicd imediat, prin orice mijloace, sefilor ierarhic superiori orice eveniment de circulatie in
care este implicat;

77. La parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigurarea acestuia;

78. Completeazi zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursj;

79. Inainte de plecarea in cursi verifici daci autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daci are
toate documentele asupra sa si dacd are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei;
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80. Orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau politiei rutiere, se consemneazi in foaia
de parcurs, sub semnétura utilizatorului;

81. Ia in primire autovehiculul repartizat pe baza de proces - verbal consemnat in carnetul de bord, in
care mentioneazi dotarea precum i starea tehnicé a autovehiculului;

82. Péstreazd actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzétoare si le prezintd la
cerere organelor de control ale politiei rutiere;

83. Asigurd, cu cel putin o luni inainte de expirare, reinoirea contractului de asigurare obligatorie prin
efectul legii (de rispundere civild) si facultative (CASCO), pentru magina pe care o are in primire;

84. Respecta, pe cét este posibil, viteza economicid de consum a autovehiculului pentru incadrarea
consumului de carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

85. Asiguri efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului;

86. Nu va conduce autovehiculul in conditii psiho-fiziologice neconforme: consum de alcool,
medicamente care afecteazé calitatea conducerii, substante psihotrope, droguri;

87. Conducitorul auto sau persoanele propuse ca insotitori au obligatia sd completeze un tabel nominal
cu elevii transportati, la fiecare cursa, tabel care va fi vizat ulterior de directorul unitatii scolare;

88. Raspunde pentru realizarea calitativa si In termen a atributiilor, conform figei postului;

¢ Art.40 Compartiment Cultura Religie Tineret si Sportare urmitoarele atributii principale:

1. Monitorizeazs, centralizeazi si evidentiazd documenteletransmise de institufiile de culturd, religie,
tineret §i sport;

2. Participd activ la fundamentarea proiectului de buget si rectificarile bugetare din timpul anului curent
pentru institutiilorde culturd, religie, tineret si sport;

3. Colaboreazd cu Compartimentul Executie bugetepe linie de buget si alocéri de surse de finantare
precum si cu celelalte compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al primarului;

4. Asigurd transmiterea filei de buget institutiilorde culturd, religie, tineret si sport in baza sumelor
aprobate adusd la cunostintd de Serviciul Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale, in vederea
fundamentérii BVC pe fiecare institutie in parte, procedurd valabild si in cazul rectificirilor si/sau
virdrilor de credite bugetare;

5. Elaboreazid documentatie (proiect de hotdrdre, raport de specialitate, acord parteneriat, contract,
ALOP), In vederea acordirii sprijinelor financiare pentru: ONG- uri, Asociatii, Fundatii, Muzee,
Institutii Publice, Tineret, Carti - Publicatii - Reviste, Culte, Sport, Mediu, Social (cap.67.02.),
urméreste ducerea la indeplinire a acestora;

6. Ummaireste, dupa caz, contractelc, actele Aditionate incheiate pentru sumele alocate in baza HCLM pe
cap. 67.02 Cultur, Recreere, Religie;

7. Elaboreazd, intocmeste si actualizeazd Bugetul de venituri si cheltuieli pentru cap.67.02 Culturd,
Recreere, Religie;

8. Analizeazi permanent pe baza executiei bugctare, sumele disponibile (economii) in cadrul capitolului
de cheltuieli 67.02 Cultura, Recreere, Religie si stabileste impreund cu conducerea institutiei utilizarea
acestora in functie de necesitate, oportunitate;

9. Intocmeste documentele privind ALOP pentru cap. 67.02 Culturs, Recreere, Religie;

10. Intocmeste documentatia aferentd proiectelor de hotirdri ce urmeazi a fi promovate in cadrul
sedintelor de Consiliu Local;

11. Sustine proiectele de hotarare in cadrul comisiilor de specialitate si a sedintelor Consiliul Local;

12. Verifica si intocmeste referatul privind documentele justificative aferente sumelor alocate in baza
HCLM,;

13. Organizeaza, Impreund cu alte institutii, spectacole, simpozioane si expozitii documentare, de artd
plastica si artd tradifionala.
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14. Asigura indeplinirea sarcinilor aferente domeniului lor de activitate, precum si intocmirea situatiilor

15
16
17

18.

I9.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

36

37

statistice §i transmiterea acestora, potrivit legii, in termen institutiilor abilitate.

Asigurd solutionarea corespondentei adresati sferei de activitate in termenul legal;

Asigurd implementarea Sistemului de Control Managerial;

Intocmeste/actualizeaza Procedurile Operationale privind activitatea Compartimentului Cultura,
Religie, Tineret si Sport in acord cu OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern
Managerial al entitétilor publice;

Inainteaza la inceputul fieciirui an Secretariatului de Stat al Cultelor situatia privind sprijinele
acordate umitatilor de cult; Verificd §i analizeazd necesitatea §i oportunitatea propunerilor de
angajare a cheltuielilor bugetare pentru institutiile de cultura, religie, tineret si sport in vederea
gestiondrii eficiente a resurselor financiare cu incadrarea in prevederile bugetare aprobate;

Urmareste incadrarea stricta in prevederile bugetelor de venituri gi cheltuieli ale unitatilor de cultura,
religie, tineret si sport din Municipiul Giurgiu,

Regulamentele privind regimul finantarilor nerambursabile din fondurile bugetului local al
Municipiului Giurgin pentru domeniile culturd, religie, tineret si sport, vor fi aduse la cunostinta
prin semnatura personalului implicat in aplicarea acestora;

Rispunde pentru realizarea calitativa si in termen a lucririlor;

Réaspunde pentru respectarea legalitiii;

Raspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

Respectd disciplina conform ROF, ROI, NP, Control Intern si PSI;

Respectd normele de securitate $i sdnitate in munci;

In calitate de inlocuitor, are obligatia asiguriirii sarcinilor de serviciu ale titularului de post re
perioada concediului legal de odihnd/medical sau in situatii neprevizute, dupi caz, conform figei de
post, delegarea de atribufii si competenta.

Raspunde pentru pastrarea documentelor, de la data primirii pani la predarea acestora la arhiva
institutiei;

Are obligatia de a cunoaste si celelalte operatiuni desfasurate la nivel de directie pentru eventuale

situatii neprevizute;

Indeplineste si alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare dispuse de seful icrarhic

superior sau ordonatorul principal de credite;

Manifesta o permanentd preocupare pentru actualizarea Registrului Riscurilor, inclusiv de calitate si

mediu, dupd analizarea Fiselor de alerta a Riscurilor, intocmite de promoterul riscurilor;

Elaboreaza planuri corespunzitoare in directia limitdrii posibilelor consecinte ale acestor riscuri;

Mentine un sistem de control intern sdndtos prin urmérirea aplicarii procedurilor operationale create;

Studierea si cunoasterea Procedurilor Operationale, a Standardelor de CIMCM;

Réspunde contravenfional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvirsite in exercitarea

atributiilor;

Intocmeste documentatie de delegare a atributiilor pentru organizarea programelor cultural-artistice,

recreative, sportive si religioase, privind spectacole, simpozioane si expozitii documentare, de arta

plasticd si artd tradi{ionali;

. Verificarea atat in perioada derularii contractului de finantare nerambursabila cat si ulterior validarii
raportului final precum si a documentelor justificative;

. Verifica zilnic legislatia actualizata.

Art. 41. Compartimentul Resurse Umane, are urmitoarele atributii principale:

1. Gestionarea resurselor umane §i asigurarea structurii organizatorice pentru aparatul de specialitate
al primarului municipiului Giurgiu;
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Raspunde de incadrarea personalului necesar pentru aparatul de specialitate al primarului
municipiului Giurgiu;

Efectueazd lucrdri cu privire la incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractului de muncé sau raportului de serviciu,

Aplicd rcglementarile in vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si serviciilor publice fdrd personalitate juridici din subordinea
consiliului local;

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

Intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului §1 pentru serviciile publice fara personalitate juridica din subordinea consiliului local §i
il supune aprobérii consiliului local;

Intocmeste dosarul personal pentru salariatii angajati cu contract individual de muncé din aparatul
de specialitate al primarului §i pentru serviciile publice fara personalitate juridicd din subordinea
consiliului local si il supune aprobarii consiliului local;

Organizarea examenelor §i a concursurilor pentru incadrarea i promovarea in munci;
Coordoneazi metodologic desfasurarea programelor de perfectionare profesionali.

Elaboreaza proiectul Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului.

Tine evidenta functiilor publice si raporteaz3 situatia acestora Agentiei Nafionale a Functionarilor
Publici, conform prevederilor legale in vigoare.

Intocmeste statele de functii §i de personal al aparatului de specialitate al primarului §i pentru
serviciile publice fard personalitate juridicd din subordinea consiliului local si il supune aprobarii
consiliului local;

Elaboreazi proiectul statelor de functii §i propune norme de structurd, conform prevederilor
legale.

Intocmeste referatele de specialitate pentru proiectele hotararilor consiliului local stabilite de
Secretarul General al Municipiului Giurgiu.

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

Intocmeste, completeazi, transmite si gestioneazi contractele de munci .

Verificd, pe baza condicelor de prezentd, intocmirea foilor colective de prezentd de cétre
compartimentele funcfionale.

Tine evidenta concediilor de odihni, a concediilor fard plata, invoirilor si absentelor nemotivate.
Asigurd confidentialitatea datelor Inscrise in actele din dosarele personale.

Coordoneazé metodologic intocmirea figelor de post si asigurd péstrarea si evidenta acestora.
Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici posturile vacante, precum si data la care
urmeazi s se desfdgoare concursurile pentru ocuparea acestora, conform prevederilor legale.
Asigurd publicarea in conditiile legii, a anunturilor pentru concursurile de ocupare a functiilor
publice si contractuale , urmérind s contini toate elementele stabilite de legislatie .

Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici lista cu functionarii publici numiti in urma
concursurilor si examenelor si arhiveazi conform legii documentele rezultate in urma acestora.
Calculeaza vechimea In muncé in functie de care se acordi gradatia, si stabileste numarul de zile
de concediu de odihni;

Intocmeste planificarea concediilor de odihnd, calculeaza drepturile aferente §i {ine evidenia
efectudini acetora.

Tine evidenta prezentei la scrviciu a angajatilor;

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

Intocmeste lunar statele de plata a salariilor si indemnizatiilor consilierilor municipali .

Calculeazd i opereazd drepturile salariale, conform legislatiei in vigoare, pentru concediile
medicale, concediile de maternitate.

Calculeazi i opereazéd indemnizatiile pentru concediul legal de odihna

. Opereaza refinerile din salarii.
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33. Rdspunde de refinerea corecti, conform legislatiei in vigoare, a impozitului pe venit, contribuiei
de somaj, contribufia pentru asigurari sociale $i a contributiei pentru asiguran sociale de sinitate,
§i transmiterea declaratiei 112.

34. Intocmeste notele de fundamentare a fondului de salarii si proiectul de hotirare privind stabilirea
salariilor pentru personalul din apartul de specialitate al primarului si institutiilor din subordinea
consiliului local, unde legea nu prevede altfel.

35. Calculeazi lunar, trimestrial $i anual fondul de premiere si asiguri incadrarea in acesta.

36. Intocmeste anual L150.

37. Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale privind ancheta locurilor de muncé
vacante pe care o inainteazd Directiei de Statistici .

38. Elibereazi adeverinte la cerere privind drepturile salariale, stagiul de cotizare sau privind evidenta
zilelor de concediu medical .

39. Coordoneaza operatiunile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici.

40. Elibereaza adeverinte de salarii pentru stabilirea vechimii in munci;

41. Pnmegte §i pastreazd declarafiile de avere ale functionarilor publici, si le transmite copiile
certificate citre Agentia Nationald de Integritate

42. Pnmegte si Inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici in registrele speciale si
le transmite copiile certificate catre Agentia Nationali de Integritate

43. Monitorizeazi aplicarea prevederilor Codului de Conduiti al Functionarilor publici.

44. Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita.

46. Verifica i vizeazi documentele generate de personalul din subordine.

47. Prelucrezd personalul din cadrul compartimentului Resurse Umane cu noile prevederi legislative

Art. 42. Compartimentul Audit Intern este un compartiment functional independent, direct
subordonat Primarului Municipiului Giurgiu avdnd urmatoarele atribuii :
- elaboreazd norme metodologice specifice U.A. T.M. Giurgiu in care isi desfisoar activitatea, cu avizul
UCAAP];
- elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;
- efectueazi activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale U.A. T.M. Giurgiu sunt transparente i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
econormicitate, eficientd si eficacitate;
- informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de citre conducitorul entititii publice auditate,
precum §i despre consecintele acestora;
- raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate din activitatile sale de
audit;
- elaboreazi raportul anual al activitétii de audit public intern;
- In cazul identificdrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazid imediat Primarului
Municipiului Giurgiu §i structurii de control intern abilitate.
Compartimentul de audit public intern auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita la acestea,
urméitoarele:
a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;
b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
c) 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 unititilor administrativ-
teritoriale;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum
si a facilitétilor acordate la incasarea acestora;
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 astfcl de sisteme;
J) sistemele informatice.
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Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfisurate U.A.T.M.Giurgiu ,
inclusiv asupra activitafilor entitdfilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea
U.A. T.M.Giurgiu.

Auditorii din cadrul compartimentelor de audit public intern desfasoara, cu aprobarea Primarului
Municipiului Giurgiu , misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter
excepfional, 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. 43. Compartimentul Control Managerial Intern si Sisteme de Management este un

compartiment funcfional independent, subordonat direct primarului §i are urméatoarele atributii:

1. Elaboreazd documentele de sistem, consiliaza §i coordoneaza procesul de elaborare a documentelor
specifice SCIM, pe care le controleaza si avizeazi,

2. Supravegheaza stadiul dezvoltarii SCIM, propunc mésuri §i urmareste modul de realizare a acestora si
raporteazi performantele obfinute de aparatul de specialitate al Primarului municipiului Giurgiu;

3. Consiliazd, coordoneaza, controleazd, face recomandéri i urmdéreste dezvoltarea SCIM si realizarea
mésurilor recomandate la nivelul structurilor subordonate si a celor aflate sub autoritatea Consiliului
Local, solicitd, primeste, analizeaza, centralizeaza §i informeazd managementul cu privire la stadiul
dezvoltdrii SCIM la nivelul UATM Giurgiu;

4. Intocmeste, centralizeazi, supune aprobdrii si difuzeaza documentele specifice managementului
integrat calitate-mediu, informeazd managementul §i structurile organizatorice privind stadiul
dezvoltdrii standardelor de control intern-managerial si de management integrat calitate §i mediu;

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

Art. 44. Compartimentul Cabinet Primar este un compartiment funcfional independent, direct
subordonat primarului. Atributiile acestui compartiment se stabilesc prin dispozifia primarului $1 sunt
urmétoarele:

- Asigurarca consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

- Asigurarea fnregistrarii, repartizirii i urmdririi rezolvirii corespondentei adresate pimarului din partea
cetatenilor, a Pregedentiei, Guvernului §i altor institutii;

- [Intocmeste agenda de lucru a primarului;

- Participd la audientele primarului §i se preocupd de evidenta §i transmiterea solicitdrilor
compartimentelor de specialitate spre competenti si solutionare a acestora;

- Asigurid péstrarea $i folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevedrile legale in vigoare;

- Réspunde de respectarea reglementérilor in vigoare cu privire la evidenta , pastrarea §i intrebuintarea
stampilelor

- Semnaleazd primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostingd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd aceastd nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii si face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate;

- Analizeazi si propune mésuri pentru imbunititirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului , delimitarea competentelor si responsabilititilor, cresterea
calitétii serviciilor $i stimularea inovérii;

- Contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare §i relationare dintre primérie si
mediul extern;

- Se documenteazd in vederea informdrii primarului in legéturé cu modul in care personalul cu functie
de conducere realizeazé perfectionarea pregétirii profesionale a subordonatilor, cum se preocupd de
pdstrarea patrimoniului institufiei, a dotérilor acesteia §i pentru reducerea la minim a cheltuielilor
materiale;

- Protejeazi imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din institutie ;

- Reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetfiteanul, administratia centrald si locald, alte
institutii i organizatii In baza mandatului conferit de primar;
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- Urmireste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de cétre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei, armonizarea programelor intercompartimentale;

- Pregiteste informdri si materiale;

- Realizeazi analize si pregéteste rapoarte in acest sens avand competcenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizati, document;

- Asigura legéturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

- Asigura planificarea si desfisurarea actiunilor si manifestirilor organizate de primar.

Art. 45 Compartimentul Protectie Civila

Atributii inspector protectie civila:
- planificarea si conducerea activitdtilor de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de aplicare a
documentelor operative (P.A.AR ; planul de urgentd radiologicd, planul de evacuare in cazul unui
conflict armat, planul de apirare impotriva dezastrelor ( Inundatii si poludri accidentale); Planul de
evacuare In situatii de urgenti),
— asigurd indeplinirea atributiilor ce revin Primarului cu privire la organizarea, incadrarea inzestrarea si
pregétirea salariatilor si populatiei de pe teritoriul municipiului Giurgiu
— asigurd, prin mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea gi
aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd la sediul Primériei in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;
— conduce, coordoneazd, indrumé si controleazd activitiitile de protectie civild ale municipiului $1 ale
agentilor economici subordonati, in vederea realizirii masurilor stabilite pentru pregitirea populatiei,
teritoriului si economiei, previzute in actele normative in vigoare;
— studiaza si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgent4 al municipiului
Giurgiu pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de aprovizionare pentru protectia civild,
urmdrind realizarea acestora;
— propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al municipiului
Giurgiu sarcinile curente si de perspectiva ce revin pe linie de protectie civila localitatii;
— asigurd functionarea Intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a municipiului, verificd
starea operativd a mijloacelor tehnice si ia masuri de reparatii i remediere a deficientelor aparute;
— gestioneaz3 bunurile materiale de protectie civili;
~ intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si mijloace de protectie pe
linie de logisticd , reparatii la fondul de adipostire, intretinerea circuitelor de impulsionare sirene,
repararea 5i intretinerea tehnicii din dotare in vederea alocirii fondurilor necesare acestor activitati;
— raspunde de legalitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, etc.) pe linie de
protectie civila;
— asigurd depozitarea , intretinerea , péstrarea si manipularea, in bune conditii, a tehnicii §i a materialelor
de protectie civild din inzestrare;
—tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pstreazi caracterul acestora i secretul datelor
si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;
— intocmegte documentele operative si de pregitire pentru protectia civild (situatii de urgentd),
coordoneazi, i iIndrumé intocmirea acestora de citre agentii economici din municipiu;
— pregéteste, desfdsoara §i participa la activitiiti demonstrative, consfétuiri, instructaje, controale, aplicatii,
exercifii, antrenamente, convocdri de pregatire, etc.;
— organizeaz4 instiinteazi si alarmeazd despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de calamité{i naturale
sau antropice,
— organizeazd §i conduce ,conform planurilor existente si potrivit ordinelor Presedintelui Comitetului
Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de interventie pentru inldturarea urmdrilor
produse la dezastre si in alte situatii speciale;
— asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate (politia, jandarmeria, politia locala, alte servicii de
paza, SMURD, Cruce Rosie ) si operatorii economici pentru realizarea méasurilor de protectie cuprinse in
documentele operative si pentru desfasurarea pregétirii in domeniul situatiilor de urgenté in special, pe
timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmérilor;
—indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau Incredintate de consiliul local si primar
— indeplineste atributiile stabilite prin actele normative privind evidenta militard
- asigurd permanent coordonarea planificéirii §i a realizdrii activitdtilor gi masurilor de protectie civild;
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Art. 46. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
(1) Este o structura specializats, alta decit cea apar{inind serviciilor de urgeni profesioniste, destinata sa
execute activitdfi de prevenire, monitorizare §i gestionare a situafiilor de urgentd in sectorul de
competentd, si asigure coordonarea de specialitate a activitatilor de apidrare impotriva incendiilor si de
proteciie civila.
(2) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd se constituie, potrivit legii, in subordinea consiliului
local §i a primarului sau persoanei nominalizate de catre acesta .
(3) Sectorul de competenta al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenid al municipiului Giurgiu este
unitatea administrativ-teritoriald a municipiuui.
(4) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd se constituie si functioneazd in scopul asigurarii
acoperirii riscurilor potenfiale din sectorul de competentd, atit din punct de vedere preventiv pentru
gospodariile individuale ale populatiei , cat i din punct de vedere operational.
(5) Activilatea serviciului se desfdsoard in domeniul apirarii viefii, bunurilor §i mediului impotriva
incendiilor §i dezastrelor, precum si realizarea mdsurilor de protectie civild, conform O.M.A.L nr.
75/2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor
voluntare.

Organizarea §i functionarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta face astfel :
a. Managementul este asigurat de catre seful S.V.S.U.
b. La interventii, conducerea este asigurati de citre seful serviciului voluntar.
c. Controlul, indrumarea $i instruirea serviciului se face prin:
(1) - primar;
(2) - seful serviciului.
d. Personalul cu atribufii privind controlul, indrumarea si instruirea serviciului, pe bazi de planificare,
particip3 si desfasoard activititi de control, verificarea activitatii si coordoneaza activitatea de interventie,
astfel:
(1) — sprijind activitatea de organizare, pregitire si instruire, pe baza planificirii;
(2) — verificd modul de intretinere si functionare a mijloacelor tehnice de interventie;
(3) - desfasoari exercitii si aplicatii de interventie.

e. Serviciul de urgentd voluntar are urmaétoarele atributii principale:

(1) desfdgoard activititi de informare §i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor §i a méasurilor
de apdrare impotriva incendiilor;

(2) verificd modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si dispozitiilor care privesc apérarea
impotriva incendiilor, in domeniul de competenta;

(3) asigurd intervenfia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor §i protectia
persoanelor, a animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.

f. Atributiile sefului Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta.

Seful Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd este subordonat primarului §i executd dispozitiile
acestuia, avind urmatoarele atributii:

(1) - organizeaz, asigurd studierea §i dezbaterea, cu personalul serviciului voluntar, a riscurilor, cauzelor
generatoare de situafii de urgentd specifice localititii si mésurile de inléturare a neregulilor §i normelor de
prevenire §i dotare cu mijloace de primi interventie,

(2) — desfasoard instructajul introductiv general privind instruirea in domeniul situatiilor de urgent pe
baza tematicii stabilite §i a graficului de instruire aprobat in conformitate cu O.M.A L. nr. 712/2005,
coloborat cu O.M.A.L nr. 786/2005;

(3) - organizeaz si participd direct la efectuarea exercitiilor de alarmare §i interventie a serviciului
voluntar pentru care informeaza pe primar sau inlocuitorul legal la conducere §i procedeaza in conseciné;
(4) — controleaza respectarea normelor de prevenire in domeniul situatiilor de urgent3, pe domeniul public
si privat din localitate;

(3) — intocmeste tematica de instruire al serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

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

(7) — verificd modul cum se desfasoara activitatea de indeplinire a masurilor stabilite privind apararea in
domeniul situatiilor de urgenta;
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(8) - indeplineste si functia de ,.agent inundatii” conform Ordinului comun al ministerului apelor si
padunlor si 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 urgent4, salvarea persoanelor si a bunurilor materiale aflate
in pericol de accidente sau dezastre;

(2) - desfasoari exercitii i aplicatii pentru eliminarea situatiilor de urgent3, salvarea persoanelor si
evacuarea bunurilor materiale pe baza planului de interventie si a altor documente de apérare in domeniul
situatiilor de urgents;

(3) - participa la exercitii §i aplicatii organizate de subunititi de interventie ale Inspectoratului Judetean
pentru Situatii de Urgentd sau de cooperare cu alte servicii voluntare si private pentru situatii de urgent;
(4) - controleaza pe bazi de planificare locurile in care se pot produce situatii de urgenti si aduce la
cunostinfa primarului situatia privind starea de pericol, cauza generatoare si alte incélcari ale normelor in
domeniul situatiilor de urgent3;

(5) - verifica starea surselor de apa, a ciilor de acces si de interventie §i propune mésuri pentru mentinerea
acestora utilizabile;

(6) - particip la activitatea de limitare a urmdrilor dezastrelor, deblociri cii de acces, de instalatii §i de
urgentd publici;

(7) - desfdsoard activititi stabilite de primar si orice alte activititi in folosul comunitatii.

h. Atributiile specialistului de prevenire :

(1) - se subordoneazi sefului serviciului voluntar;

(2) - studiazd caracteristicile localitatii $i actele normative care reglementeaza activitatea in domeniul
situatiilor de urgents;

(3) - executd recunoastere in locurile in care se pot produce situatii de urgentd pe domeniul public si
privat si ia mésuri preventive pe loc;

(4) - sprijind cetdtenii privind modul de depozitare a materialelor combustibile, de exploatarea instalatiilor
electrice, de incilzire precum si focul deschis;

(5) - informeaza pe seful serviciului voluntar pentru situatii de urgenti cu privire la modul de desfasurare
a activitétii zilnice, constatérile ficute, misurile luate si face propuneri;

apd, cdi de acces si gradul de pericol existent;
(7) - desfégoara orice altfel de activitati pentru cresterea sigurantei cetateamului.

1. Atributiile membrilor compartimentului de interventie:

(1) - se subordoneaza sefului serviciului voluntar gi executdi activititile precizate de acesta;

(2) - participd la toate activititile de instruire organizate de citre seful serviciului voluntar;

(3) - respecti programul zilnic stabilit, regulile de ordine interioara si disciplina muncii;

(4) - nu périseste locul de muncd pand nu a sosit schimbul;

(5) - executd controlul respectirii normelor in domeniul situatiilor de urgenta acolo unde este stabilit
patruldri pe timp secetos si canicular, etc.;

(6) - supravegheazi permanent locurile cu pericol de incendiu sau explozie, informeazi seful serviciului
s i-a misuri pe loc pentru remedierea deficientelor constatate, dupa caz;

(7) - participd efectiv la actiuni de stingere a incendiilor, de salvare si evacuare, de inliturare a urmarilor

dezastrelor si de urgent publica.
Art.47. Autoritatea Urbani constituiti 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 selectic a proicctelor aferente SIDU, Autoritatea
Urband va identifica proiectele care vor putea primi finantare prin intermediul Axei Prioritare 4 a POR

2014-2020.
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Autoritatea Urbana, 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 supusa, in timpul implementarii programului, dupa
recunoasterea formald a acesteia ca organism intermediar de nivel II, auditurilor de sistem si auditului
operatiunilor efcctuate de Autoritatea de Audit, precum si auditurilor realizate de Comisia Europeand sau
de Curtea de Conturi Europeani.

Autoritatea Urband aplicd metodologia si criteriile pentru selectarea strategica a fiselor de proiecte
din Strategia Integratd de Dezvoltare Urband, inclusiv din scenariul selectat din Planul de Mobilitate
Urbani Durabila, cu respectarea metodologiei si a criteriilor de selectare strategici 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
metodologicd si asistentd de specialitate necesare elaboririi manualelor de proceduri interne §i derularii
activitdtilor specifice.

Organizeazd procesul de selectare strategicd a fiselor de proiecte la nivel local si asigurd
transparenta $i 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/san ale ghidurilor specifice elaborate de AMPOR si raspunde de

desfésurarea acestui proces.

CAPITOLUL 1V — ATRIBUTIILE CONDUCERII OPERATIVE
Art. 48, Sccrctarul General al Municipiului Giurgiu indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Asigurd respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a catelor administrative;
2. Asiguri stabilitatea functionsrii aparatului de specialitate al primarului municipiului Giurgiu

3. Asigurd continuitatea conducerii §i relizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora;

4. Indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Giurgiu §i a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozifiei de
delegare;

5. Participa la sedintele consiliului local;

6. Avizeaza proiectele de hotiréri;

7. Contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

8. Asiguri gesionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia §i prefect;

9. Coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

10. Asigurd transparenta $i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actclor administrative

11. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiuliului local

12. Asigurd pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

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

14. Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consiliului local
a constlierilor locali;

15. Numiré voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

16. informeazi presedintele de sedinfi sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrari a consiliului local ;
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17. Asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

18. Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local s nu ia parte consilierii
locali care se afld in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare; informeaza presedintele
de sedintd, sau dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

19. Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial;
Elibereaza copii “conform cu originalul” ale hotirarilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului
Giurgiu si ale dispozitiilor primarului municipiului Giurgiu, la solicitarea persoanelor fizice /juridice
interesate;

20. Asiguri secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a Municipiului Giurgiu

21. Semneaza Certificatele de Urbanism si verificd daci

- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de Iege ;

- poartd semniturile intocmitorului §i arhitectului sef;

- se mentioneazd in mod expres scopul solicitirii actului ;

- existd documentatia necesard emiterii certitficatului de urbanism (cerere, planuri cadastrale
/topografice, extras de carte funciari pentru informare actualizat la zi) ;

- In cuprinsul regimului juridic se precizeaza infornatiile prevazute la art. 7 lit. C din Procedura de
control a statului la autorititile administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederilor
legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum s
daca sunt corecte, conform documentelor anexate i prevederilor legale;

- in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeazi informatiile
prevazute la art. 7 lit. D si E din Procedura de contro] a statului la autoritatile administratiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobati
prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a
intocmit certificatul de urbanism si arhitectului sef;

22. Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifica daci :

- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de Iege ;

- poartd semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;

- documentatia a fost verificati de citre arhitectul sef, verificAnd existenta semnaturii acestuia;

- are precizatd termenul de valabilitate i  termenul de executare a  lucrdrilor  de  constructii/
desfiintare;

- dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele prevazute la art. 7, respectiv art.

21, 1it.B din Procedura de control a statului la autoritafile administratiei publice locale/judetene privind
respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare, aprobatd prin Ordinul
MDRAP nr. 456/2014, legalitatea confinutului documentelor revenind in exclusivitate persoanei care a
intocmit autorizatia de construire/desfiintare si arhitectului sef;

23. Semneazd listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in
Municipiul Giurgiu;

24. Semneaz4 listele electorale complementare cuprinzand cetitenii Uniunii Europene cu drept de vot
care au domiciliul sau resedinta pe raza municipiului Giurgiu , precum si copiile listelor electorale
complementare;,

25. Alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de Consiliul Local ori de Primarul
Municipiului Giurgiu

Art. 49. Administratorul Public este un post care functionaezi in conformitate cu prevederile art. 244
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si indeplineste in baza unui contract de management
incheiat in acest sens cu primarul atribufii de coordonare a aparatului de specialitate al primarului
municipinlui Giurgiu si a serviciilor publice de interes local. Administratorul public asiguri eficientizarea
sistemului de management pentru buna desfagurare a activitafii primariei.

Atributiile administratorului public sunt urmitoarele:

- indeplineste atributii de coordonare, delegate de cétre primar in baza contractului de management
cu privire la aparatul de specialitate al primarului §i serviciilor publice subordonate Consiliului
local al Municipiului Giurgiu;

- Indrumé si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
municipiului Giurgiu si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei

de delegare;
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“nreazd i aplicd startegii specifice, in misura s asigure desfisurarea in conditii performante a
atii curente si de perspectiva a entitatii;
Aézzé, revizuieste si propune recomandari pentru imbunétitirea preacticilor curente;
~opune solutii pentru imbunétitirea functionirii aparatului de specialitate al primarului ;
informeazi primarul cu privire la situatia economico financiara a serviciilor publice coordonate si
propune masuri pentru optimizarea actvitatii acestora ;
reprezintd institutia in raporturile cu cu terti , conform mandatului dat de primar;
promoveaza relatii de colaborare cu partenerii locali, regionali si internationali;
- poate exercita, prin delegare atributiile de ordonator principal de credite.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 50. Prezentul regulament se completeaza de drept cu reglementirile legale in vigoare.
Art. S1. Directorii, sefii de servicii si birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament — vor
actualiza fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia,cu sarcinile pentru fiecare post in

parte.

SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
Biijkanu Liliana

\ |
PRES DNT?\
D@ SERINTA
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