ROMANIA

Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

HOTARARE

privind aprobarea modificirii Regulamentului de Organizare si Functionare
al Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
intrunit in sedinta ordinara,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Municipiului Giurgiu, Tinregistrat la
nr.38.873/15.04.2024;

- raportul de specialitate al Compartimentului Resurse Umane, inregistrat la
nr.39.043/16.04.2024;

- avizul comisiei pentru administratie publica locala, juridic si de disciplina;

- prevederile art.129, alin.(2), lit.,a”, alin.(3), lit.,c” din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

in temeiul art.139, alin.(1) si art.196, alin.(1), lit.,a” din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba modificarea Regulamentul de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu, care va avea forma
prevazuta in anexa parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Giurgiu
in vederea exercitarii controlului cu privire la legalitate, Primarului Municipiului Giurgiu
si Directiei Economice - Compartimentul Resurse Umane, pentru ducerea la
indeplinire.

PRESEDINTE DE SEDINTA y
S ) ® TA, CONTRASEMNEAZA,

SECRETAR GENERAL
Muscalu lonel

Giurgiu, 25 aprilie 2024

Adoptatd cu un numar de voturi Fsmru, voturi impotriva si
din totalul de

consilieri prezenti

abtineri,



Anexanr.  la HC.L. nr.klZ/Zﬁ&QzO%

UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA
A MUNICIPIULUI GIURGIU

Avizat
Primar,
Adrian Anghelescu

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

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Art. 2.
Art. 3.

Art. 4.

Art. 5.

(1) Aparatul de Specialitate al Primarului municipiului Giurgiu, impreund cu primarul,
viceprimarii §i secretarul municipiului, constituie o structurd functionald cu activitate permanenta
care aduce la iIndeplinire hotdrarile consiliului local i dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

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

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

Aparatul de Specialitate al Primarului este condus de Primar.

Conducerea operativd a Aparatului de Specialitate al Primarului se exercitd de cétre secretarul
General al municipiului Giurgiu, admnistratorul public si directorii executivi.

Aparatul de Specialitate al Primarului 151 desfdsoard activitatea in sediul Primdriei municipiului
Giurgiu din B-dul Bucuresti nr. 49-51.

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

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6.

Art. 7.

(1) Aparatul de Specialitate al Primarului are in structura functionald directii, servicii si
compartimente.

(2) Normele de structurd pentru directii, servicii stabilite conform legii.

Structura organizatorici a Aparatului de Specialitate al Primarului este, in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al municipiului Giurgiu, nr. 219/17.08.2023 urmétoarea:

a). DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRARTIE LOCALA

Biroul Juridic

Compartiment Evidentd Electorald si Monitorizarea Procedurilor Administrative
Compartiment Autoritate Tutelara

Compartimentul Adminiswatie Locald si Relatia cu Consiliul Local

Biroul Secretariat si Arhiva

b). DIRECTIA TEHNICA cu urmitoarele compartimente functionale :

e Serviciul Achizitii Publice-Investitii
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¢ Biroul Relatii Publice ,Protocol si Registratura
e Compartiment Monitorizare Intreprinderi Publice

¢). DIRECTIA PROGRAME EUROPENE
e Serviciul Programe Europene
e Serviciul Proiecte si Relatii Externe
e Compartiment Proiecte de Mediu
e Compartiment Cooperare si Promovare
¢ Compartiment Comunicare si Tehnologia Informatiei

d). DIRECTIA SERVICII PUBLICE cu urmatoarele compartimente functionale :
¢ Compartiment Licente Transport, Sistematizarea Circulatiei, Parc Auto si Trafic Greu
e Compartiment Intretinere, Functionare
s Compartiment Administrativ
e Compartiment Avizare Lucriri Edilitare
¢ Compartiment Energetic si Asociatii de Proprietari
¢ Compartiment Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publici

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

f). ARHITECTUL SEF cu urmétoarele compartimente functionale:
e Serviciul autorizatii si documentatii de urbanism

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

Compartiment Invatimént

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

1). SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
- Compartiment Prevenire si Apérare Impotriva Incendiilor
- Compartiment interventie
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CAPITOLUL HI. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art. 8.
A. Atributii si responsabilitdti comune personalului cu functii de conducere

in indeplinirea sarcinilor ce le revin, directorii §i sefii compartimentelor functionale
independente, au urmétoarele atributii $i rdspunderi comune:
- Conduc organizeazi, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe care le coordoneazi;
- Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomantd ale directiei/serviciului/biroului/
compartimentului (dupé caz);
- Elaboreaza /revizuiesc fisele 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 coordoneaza;
- Réspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern $1 a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor /deciziilor conducerii Primariei
Municipiului Giurgiu, care au implicatii asupra personalului din subordine;
- Repartizeazi personalului din subordine corespondenta si lucrérile atribuite spre rezolvare structurii pe
care o coordoneaza;
- Raspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneazi lucrérile structurii pe care o
coordoneaza;
- Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaz;
- Urmiresc respectarea normelor de conduita si disciplind de cétre intreg personalul aflat in subordine;
- Monitorizeaza zilele de concediu de odihnd si prezenta in institutie pentru personalul din subordine si
deplasarea acestuia in afara entitétii;
- Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd, concediilor medicale,
participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;
- 1fsi di acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea, personalului pe
care il coordoneaza, precum si propune sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecti si la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;
- Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primariei;
- Analizeazi si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun $i,
dupa caz iau méasuri in vederea imbunétatirii activitifii din cadrul structurii pe care o coordoneazd;
- Colaboreazi si concluzioneazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, raspund cu promtitudine la
solicitarile acestora;
- Propun initierea de cétre primar a proiectelor de hotéréri ce intrd in sfera de competentd a structurii pe
care o coordoneazd, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari propuse, susfine in
comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participd la sedintele Consiliului Local in
care sunt dezbatute proiectele propuse si raspunde intrebérilor consilierilor locali
- Participi la sedintele ordinare ale consiliului Local;
- Intocmesc sau vizeazi rapoartele de specialitate la proiectele de hotirari propuse de la alte
compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesitd exercitarea unor atributii din aria
lor de competenta;
- Asigurd si rdspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea actelor si
documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;
- Participi la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotdrari, cdnd este cazul;
- Propun achizitii de produse / lucréri / servicii in conditiile de eficientd, eficacitate si economicitate;
- Intocmesc notele de fundamentare din care si reiasd nevoile de identificare la nivel de directie din
cadrul autorititii contractante ca fiind necesar a fi satisfacute 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 public;
- Desemneazi membrii in comisiile de evaluare;
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- Asigurd Intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de Sistem de la nivelul
structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmdreste ca intreg
personalul din subordine sd le cunoasca si 13 le respecte; ;

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

- 1In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie sau
in caz de absentd 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.

- Raspunde contraventional administrativ, civil sau penal pentru faptele sivarsite in exercitarea
atributiilor ce le revin.

B. Atributii si responsabilititi comune personalului de executie
- Se informeazd cu privire la modificarile /cpmpletarile actelor normative incidente in activitatea
structurii In care isi desfasoard activitatea precum §i a oricdror aparitii normative specifice activititii
acesteia;
- Claseaza si arhiveazd potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si /sau primite de
compartiment;
- Respectd normele de conduita profesionald;
- Raéspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
- Réaspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;
- Intocmeste rapoarte siptimanale cu privire la activititile desfasurate;
- Semnaleazi conducerii entititii orice problem3 deosebita legatd de activitatea acesteia despre care ia
cunostintd 1n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitéti si atributii;
- Colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rdspunzand cu promtitudine la
solicitérile acestora;
- Intocmeste, actualizeazi si asigurd implementarea Procedurilor Operationale / de Sistem ( dupd caz) in
cadrul compartimentului;
- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern managerial, in cadrul compartimentului;
- Participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cand este cazul,
- Raspund pentru documentele intocmite;
- Desfasoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei , in care a fost desemnat;
- Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;
- Efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
- Indeplineste orice alte atributii date citre superiorii ierarhici sau de citre primar,care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte ;
- Reprezinta si angajeazi structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i-a fost incredintat de cétre conducerea entitatii;
- tine evidenta comunicdrilor si corespondenta .

Art.9. Directia Juridica si Administratie Locala
9.1. Se subordoneaza Secretarului General al municipiului Giurgiu.
9.2. Este directia care asigura:
a. Legalitatea actelor administrative emise sau adoptate de autoritdfile publice municipale
competente;
b. Punerea in executarea hotdrarilor judecétoresti sau a mandatelor emise de instantele de judecatd in
colaborare cu Politia Locald ;
¢. Formularea de actiuni, intdmpindri, apeluri, recursuri, note scrise, precum $i pregitirea
documentelor ce vor fi administrate ca probe in instanta;
d. Asigurd viza de legalitate a contractelor de vanzare-cumpdrare, de concesionare, de achizifii,
prestéri servicii ori executare lucriri ce urmeaza a fi incheiate de Priméria municipiului Giurgiu cu
persoane fizice sau juridice si le avizeazd din punct devedere juridic.
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e. Reprezentarea municipiului Giurgin, aprimarului municipiului Giurgiu si Consiliul Local in
instantele judecdtoresti;

f. Pregitirea sedintelor consiliului local

g. Evidenta si comunicarea catre persoanele interesate a hotdrarilor consiliului local s1 a dispozitiilor
primarului.

h. Organizarea alegerilor locale si generale, prezidentiale si europarlamentare

i. Realizarea atributiilor privind recensdmantul

j. Realizarea atributiilor de autoritate tutelara

k. Isi desfasoari activitatea prin urmitoarele compartimente:

- Serviciul juridic,administratie locala si relatia cu consiliul local

- Compartiment Evidentd Electorald si Monitorizarea Procedurilor administrative
- Compartiment Autoritate Tutelara

- Serviciul Secretariat, Arhiva si Intretinere

Art. 10. Biroul juridic are urmétoarele atributii principale:

1. 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 juridica;

2. Solicitd instantei legalizarea i investirea cu mentiune definitva .

3. Comunicd compartimentului urmérire executare contracte hotararile definitive in vederea punerii
in executare a acestora,

4. La cererea conducerii intocmeste situatii privind hotirérile definitive ;

5. Primeste, inregistreaza si urmareste termenele fixate in citatii pentru dosarele in care municipiul
Giurgiu si Consiliul Local al municipiului Giurgiu sunt parte.

6. Asigurd reprezentarea Municipiului Giurgiu si a Consiliul Local al Municipiului Giurgiu in baza
imputernicirilor acordate de Primar, respectiv de Presedintele de sedintd in fata instantelor
judecitoresti in cauzele in care acestia sunt parte

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

8. Nu se pronuntf asupra aspectelor economice ori tehnice sau de altd naturd cuprinse in documentul
avizatori semnat de acesta;

9. La solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor de specialitate participd la intocmirea
contractelor in care Primiria municipiului Giurgiu este parte si le avizeazd din punct de vedere
juridic;

10. Formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intrd in sfera de competentd a
Directiei Juridice;

11. Personalul din cadrul serviciului desfasoara activitdti in diverse comisii constituite la nivelul
institutiei;

12. Promoveaza 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 cétre conducator, precum $i a documentelor puse la dispozitie;

13. Sesizeazd organele de urmadrire penald la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului, in baza referatului fundamentat aprobat de citre conducitor, precum si a
documentelor puse la dispozitie;

14. Asigurd indeplinirea tuturor procedurilor prevdzute de lege pentru buna desfasurare a proceselor
in care Municipiul Giurgiu sau Consiliul Local al Municipiului Giurgiu este parte, formuland
apéardri si exercitdnd cdile ordinare si extraordinare de atac, dupa caz

15. Ia méasuri pentru aducerea la indeplinire a masurilor dispuse de instantele judecétoresti definitive
si irevocabile, inclusive a celor aflate in faza executarii silite, prin transmiterea acestora catre
compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens adrese sau dupd caz, referate pentru
punerea in aplicare a hotdrérilor judecétoresti definitive si irevocabile de cétre acestea din urma;

16. Transmite directiilor de specialitate hotararile definitive si/sau titlurile executorii in vederea
punerii acestora in aplicare.”
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Art.11. Compartimentul Administratie Locald si Relatia cu Consiliul Local are
urmaitoarele atributii principale:

1. Asigura asistentd de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotérére de
catre Primarul Municipiului Giurgiu, precum si consilierilor sau altor persoane care au aceastd
calitate;

2. Verifica dacd sunt indeplinite conditiile legale de procedurd privind includerea pe ordinea de zi,

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

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

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

Giurgiu si al serviciilor publice

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

Municipiului Giurgiu ;

5. Pregateste lucrdrile 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. Realizeazi procedura de convocare a consiliului local;

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

propus initierea proiectelor de hotarari;

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

si urmdreste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte;

10. Efectueaza lucririle de secretariat ale sedintelor consiliului local,

11. Redacteaza  si verificd procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor audio si asigurd

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

12. Redacteazi hotirarile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

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

secretarul General al Municipiului Giutgiu a hotédrarilor adoptate in sedintele 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 gestioneaza registrul constituit in acest scop.

15.Transmite spre publicare hotararile de consiliul local adoptate precum si modificarile intervenite ;

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

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

19. Arhiveazi procesele verbale ale sedintelor si hotirdrile adoptate de catre Consiliul Local al
municipiului Giurgiu

20. Asigurd predarea catre arhiva a documentelor in conformitate cu prevederile legale ;

21. Intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunicd
Directiei Economice impreunid cu prezenta pe comisiile de specialitate in vederea acordarii
mdemnizatiei lunare consilierilor locali;

22. Primeste inregistreazi si arhiveazi rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

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

24. Elaboreaza si creaza baze proprii de date;

25. Gestioneazd activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
hotararilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publicd;
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26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.
39.
40.
4].

42.
43.

Propune initierea de proiecte de hotdrari avand ca obiect schimbarea consilierilor locali in
diferite comisii constituite prin hotdrari al Consiliului 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 hotarari inscrise pe ordinea de
zi a aparatului de specialitate al primarului si institutiilor subordinate Consiliului Local al
Municipiului Giurgiu;

Intocmeste si gestioneazi Registrul privind hotérarile 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;

Efectueazi verificarea prealabila a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizarii de legalitate de
citre Secretarul General al Municipiului Giurgiu a dispozitiilor primarului municipiului Giurgiu,

precum si in vederea semnirii de citre primarul Municipiului Giurgiu, sau dupd caz le restituie
celor care le-au propus in vederea revizuirii;

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

Comunici in termenul legal, dispozifiile primarului municipiului Giurgiu catre Institutia
Prefectului Judet Giurgiu;

Asiguri afisarea la sediul Primériei a actelor si documentelor care trebuie aduse la cunostinta

publicd, in conformitate cu prevederile legii.

Asigurd evidenta actelor administrative ce vizeazi 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
0.U.G. nr. 99/2000 si a H.G. ne. 333/2003 privind normele metodologice de aplicare a O.U.G. nr.
99/2000;

Primeste notificarile privind vAnzérile: de lichidare, vanzdrile de soldare, vanzérile sub denumirea
,magazin de fabricd”, vAnzarile promotionale etc.;

Formuleaza adrese de raspuns petentilor care au depus notificdri 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.

Asiguri evidenta declaratiilor de interese ale consilierilor locali.

Asigurd organizarea Monitorului oficial si publicarea documentelor corespunzitoare

Asiguri relatia cu Agentia Nationala de Integritate in privinta alesilor locali.

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

Intocmeste si tipireste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din
Registrul Electoral al Autorititii Electorale Permanente si le pastreazd in registre speciale cu
file detasabile;

Primeste si pastreaza listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratul
General pentru Imigrari;

Opereaza inRegistrul electoral al Autorititii Electorale Permanente pe baza comunicdrilor
primite in vederea actualizarii listelor electorale permanente (LEP) ;

Comunicd Autorititii Electorale Permanente neconcordantele observate intre listele
electorate permanente §i situatia din teren;

Verifica si urmareste "Nomenclatorul de strdzi" pe numere factoriale din Registrul electoral
al Autoritdtii Electorale Permanente in vederea verificirii pe teren a numerelor postale in
raport cu listele electorale pennanente (LEP) si listele electorale complementare;

Primeste comunicéri cu persoanele decedate si opereazd in Registrul electoral al Autoritétii
Electorale Permanente, in vederea radierii din listele electorale permanente;
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Primeste comunicdri 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;
intocmeste fisele tehnice cu privire la modificdrile efectuate la delimitarea sectiilor de
votare din Municipiul Giurgiu;

Opereazd in Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente conform instructiunilor
de lucru ale AEP, pentru obtinerea avizului conform in vederea aprobdrii delimitarii sectiilor
de votare de pe raza Municipiului Giurgiu conform dispozitiei primarului emisd in baza
legislatiei electorale in vigoare;

Arondeaza strizile pe sectii de votare in raport cu numdrul de alegitori conform legislatiel
electorale in vigoare;

Elaboreaza rapoarte i comunicad informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate
in procesele electorale pentru desfasurarea in bune conditii a oricaror tipuri de scrutine electorale;
Comunicd Autoritatii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului jdetului Giurgiu arondarea
in vederea delimitarii strdzilor si numerotarii sectiilor de votare;

Intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare din municipiu, in vederea transmiterii acestora
Autoritatii Electorale Permanente, Institutiei Prefectului Judetului Giurgiu, cat si altor institutii
mmplicate in procesele electorale;

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

Primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor electorali;
Precum si pentru operatorii de calculator si le inainteazi la Autoritatea Electorald Permanentd;
Aduce la cunosintd publica, prin afisare pe site-ul primariei, locul si perioada in care se pot
verifica in listele electorale;

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;

Primeste de la Institutia Prefectului judet Giurgiu si Autoritatea Electorald Permanentd
instructiuni de lucru privind procesele electorale si le duce la indeplinire;

Gestioneazd prin salaniatul desemnat In acest sens, prin dispozitia primarului municipiului
Giurgiu, activitatea de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local;

Asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor locale, generale, prezidentiale, europarlamentare
si a referendumului.

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

Art.13. Compartiment Autoritate Tutelara arc urmatoarele atributii principale:

Efectueazd anchete sociale in teren in legiturd cu minorii proveniti din familii dezorganizate, cu
parinti despartiti in fapt, aflati in situa{ii de divort, propunand stabilirea domiciliilor acestora la
unul dintre parinti.

Efectueaza anchete sociale la domiciliile minorilor care au sivarsit fapte antisociale.

Efectueaza anchete sociale in vederea instituirii tutelei si curatelei si Incuviinieazi orice acte In
care sunt implicati minori $i persoanele interzise .

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

Efectucaza anchete sociale in legdturd cu persoanele care urmeazi a fi puse sub interdiciie la
sesizarea Parchetului de pe langd Tribunalul Giurgin, si a Serviciului Judetean de Medicind
Legala, iar dacd este cazul, intocmeste documentele pentru declansarea actiunii de punere sub
interdictie.

Efectueaza anchete sociale minorilor care sunt supusi la abuzuri de orice fel si propune mésuri de
rezolvare a situatiilor acestora.
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7. Asistd la audierea minorilor la sediul Inspectoratului de Politie sau la Parchet ori de céate ori
acestia nu pot fi asistati de catre parinti.

8. Formuleaza raspunsuri la cererile petentilor cu privire la protectia minorilor.

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

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

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

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

Art.14. Biroul Secretariat si Arhiva are urmdtoarele:

Atributii legate de activitatea secretariat

1. Organizeazd agenda zilnica si sdptimanald 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;

Tine evidenta delegatiilor si deplasdrilor .

4. Asigura circulatia mapelor de la Primar la directiile si compartimentele din Priméria Municipiului

Giurgiu precum si la serviciile publice subordonate Consiliului Local.

Asigurd permanenta la cabinetul primarului.

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

(OS]

hd

Atributii legate de activitatea de arhivid

Initiaza si organizeazd activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul primériei;
Asigura legitura cu Arhivele Nationale 1n vederea verificirii si confirmarii Nomenclatorului;
Urmdreste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor.

Verifici si preia de la compartimente, pr bazd de inventare, dosarele constituite;

ntocmeste inventare pentru documentele fard evidentd, aflate in depozit.

Asiguri evidenta tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidentd curentd.

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

Pune la dispozifie pe bazi de semndturd si fine evidenta documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat; dupd
restituire acestea vor fi reintegrate in fond

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

Mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhivé;

Informeaza conducerea primariei i propune mésuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzdtoare

de péstrare 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 :
o Serviciul achizitii publice-investitii
¢ Biroul relatii publice ,protocol si registratura
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» Compartiment monitorizare intreprinderi publice

Directia tehnica este subordonatd administratorului public si asigura:

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

b. Organizarea, coordonarea si urmadrirea lucrarilor de investitii, a lucrarilor de reparatii §i intretinere si
organizarea receptiilor;

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

e. Organizeaza primirea in audientd a cetdtenilor de cétre primar, viceprimari §i secretar, participd la
audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreaza mdsurile dispuse, inainteazd note de
serviciu / adrese catre compartimentele / birourile/ serviciile/ directiile/ societatile de specialitate spre o
competentd solutionare;

f. Preia reclamatiile si sesizarile inregistrate la ,telefonul cetiteanului” si realizeazd informén pe care le
prezintd conducerii institutiei si le transmite compartimentelor/ birourilor/ serviciilor/ directiilor/
societatilor de specialitate spre o competentd solutionare;

g. Asigurd interfata si gestionarea bazei de date cu privire la activitatea societitilor comerciale de interes
local s1 asociatiile de dezvoltare intercomunitare in care municipiul Giurgiu este parte;

h. Raporteazd semestrial Ministerului Finantelor, indicatorii de performantd monitorizati la societitile
comerciale la care Priméria Municipiului Giurgiu este actionar.

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

1. Elaboreaza proiectul programului de investitii;
2. Intocmeste cerere pentru obtinerea certificatului de urbanism pentru lucréri;
3. Urmaéreste obtinerea avizelor din certificatul de urbanism;
4. Intocmeste cererea de obtinere a autorizatiei de constructie;

5. Urmireste lucririle tuturor investitiilor de pe domeniul public;
6. Declanseazd, in conditiile legii, achizifia pentru proiectarea i executia obiectivelor de investitii
aprobate;
7. Elaboreazi si Tnainteazd documentatia necesard deschiderii finan{érii pentru obiectivele de mvestitii
aprobate;

8. Urmaireste 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 si ori de cite ori este necesar stadiile fizice si valorice ale obiectivelor cuprinse in
programul de investitii, informeazd conducerea executivdi a Primdriei $i propune mdisuri pentru
recuperarea eventualelor riméneri in urmd;

10. Sesizeaza proiectantului abaterile de la proiect din timpul executiei si participa la controlul efectuat de
proiectant asupra calitafii lucrdrilor de investitii;

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

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

13. Asigurd recalcularea devizelor generale in conformitate cu legislatia In vigoare, coordoneazd si
urmdreste lucririle de reparafii si intrefinere;

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

15. Face constatiri si transmite la GCE comenzile privind lucrdrile de reparatii si Intretinere devenite
necesare;

16. Urmareste incadrarea lucrarilor de reparafii si intretinere in preturile unitare pe unitatea de masurd a
articolului de norma de deviz aprobate prin HCLM,;

17. Stabileste necesarul estimat de lucrari de reparatii si infretinere si propune nivelul fondurilor necesare;
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18. Urmareste incadrarea lucrérilor in nivelul fondurilor alocate de la bugetul local si de la bugetul de
stat;
19.Urmaéreste inceperea lucrarilor de reparatii si intretinere si derularea lor conform clauzelor
contractuale, face observatii in scris daci este cazul,
20. Asigurd receptia pe faze a lucrdrilor si consemneazd in note, impreuna cu executantul, calitatea
lucréarilor fundatiei, a structurii de rezistentd, precum si a oricdror lucréri care devin ascunse;
21. La terminarea lucririlor si receptia finala in vederea eliberdrii garantiei de buna executie, asigurd
documentatia necesard comisiei de receptie constituitd conform prevederilor legale;
22. Asigurd indeplinirea misurilor stabilite de comisia de receptie si urméreste indeplinirea sarcinilor
stabilite de aceasta pentru proiectant si executant;
23. Urmdreste cu prioritate aducerea la starea inifiala a terenului indiferent de titularul Iucrarii.
24. Elaboreaza documente de corespondentd cu institutii centrale si locale privind investitiile realizate cu
fonduri din programe nationale;
25. Elaboreazi raspunsuri si corespondenta referitoare la lucririle de investifii si reparatii privind diverse
solicitari ale persoanelor fizice si juridice;
26. Intocmirea antemasuratorilor si devizele aferente pentru lucriri de reparatie si intreginere;
27. Elaboreazi documente de corespondentd cu institutii centrale si locale privind investitiile realizate cu
fonduri din programe nationale;
28. Elaboreazi raspunsuri si corespondenta referitoare la lucrarile de investifii si reparatii privind diverse
solicitari ale persoanelor fizice si juridice;
29. Aplica legislatia referitoare la atribuirea contractelor de achizifie publici
30. Indeplineste procedurile de atribuire prevazute de lege dupd cum urmeaza :
Licitatie deschisa;
Licitatie restrinsa;
Negociere competitiva;
Parteneriatul pentru inovare;
Negociere fard publicarea prealabild a unui anunt de participare;
Concurs de solutii
Procedura de atribuire aplicabila in cazul srviciilor sociale si al altor servicii specifice;
Procedura simplificata;
e Se poate achizitiona direct produse, servicii sau lucréri in conditiile legii.

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

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

33. Primeste si verificd documentatia necesard intocmirii dosarelor de achizifie publicd si solicitd prin
note de serviciu, daci este cazul, completarea dosarului achizitiei publice, conform prevederilor legale;

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

- fisa de date a achizitiei;

- proiectul de contract contindnd clauzele contractuale obligatorii;

- formulare si modele de documente; strategia de contractare;

- Documentul Unic de Achizitie European (DUAE);

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

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

36. Intocmeste, cu sprijinul structurilor organizatorice care solicitd achizitionarea de produse, servicii
si lucrdri necesare desfasurdrii activitatii institutiei, si posteazd in SEAP rdspunsurile la solicitarile de
clarificari

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

38. Asigura secretariatul si buna desfasurare a activitétii comisiilor de evaluare;

39. Intocmeste comunicérile privind rezultatul procedurii de atribuire;

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

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

42. Completeaza si publica Anuntul de atribuire in SEAP;

43. Pastreaza in arhiva dosarul achizitiei publice;
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44. Aplicd modalititi speciale de atribuire a contractului de achizifie publicd prin incheierea unor
acorduri cadru;

45. Incheie contracte subsecvente pe baza acordurilor cadru;

46. Inainteaza cite un exemplar din contractele de achizitie publica la Serviciul Bugete, Serviciul care a
solicitat achizitia publicd precum si operatorului economic care furnizeaza produse, presteaza servicii sau
executi lucriri;

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 urmétoarele atributii :
1.Asigura accesul cetdtenilor si ofera informatii in vederea rezolvirii problemelor a caror competentd o au
Consiliul Local si Primdria Municipiului Giurgiu.
2. Organizeaza primirea in audientd a cetitenilor de cétre primar, viceprimari §i secretar, participi la
audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreazd méasurile dispuse, inainteazi note de
serviciu / adrese cétre compartimentele / birourile/ serviciile/ directiile/ societatile de specialitate spre o
competentd solutionare.
3. Preia reclamatiile si sesizdrile inregistrate la ,,telefonul cetiteanului” si realizeazd informaéri pe care le
prezintd conducerii institutiei i le transmite compartimentelor/ birourilor/ serviciilor/ directiilor/
societatilor de specialitate spre o competentd solutionare.
4. Aduce la cunostinta primarului, viceprimarilor sau administratorului public orice situatie de urgenta si
actioneazi in functie de masurile dispuse de acestia.
5.Asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public conform
Legii nr. 544/2001, dar si a H.G. nr. 123/2002 privind Normele metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
6. Asigura solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare.
7. Primeste petitiile cetdtenilor si corespondenta depusé de alte institufii $i/sau autoritdfi, venite prin postd
si/sau curier, verificd documentatia depusa, inregistrdnd-o pe tipuri de probleme.
8. Inregistreazi electronic in programul specific si elibereazi un bon care contine numérul de inregistrare
si data la care a fost depusa petifia/documentul.
9. Distribuie corespondenta cu respectarea circuitului documentelor.
10. Primeste i expediaza rdspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primériei
Municipiului Giurgiu, atdt prin posta fizica ct i prin posta electronica.
11.Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotérari ce urmeaza a fi promovate in consiliul
local, din domeniul siu de activitate.
12.0rganizeazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cocktail-uri, dineuri; asigurd
serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, sedintele de consiliu sau alte intlniri si intocmeste
documentele justificative necesare. .
13. Asigura difuzarea invitatiilor prin care diferite institutii publice locale sau centrale, asociatii
neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau personalitafi ale vietii publice sunt
invitate sd participe la actiunile si manifestérile organizate de Primérie.
14.Asigura respectarea prevederilor legale conform H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de
misuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu cetatenii in ceea ce priveste programul de
lucru cu publicul.
15. Asigurd publicarea/afisarea tuturor informatiilor necesare pe pagina de internet a institutiei (modele
de cereri si formulare tipizate, procese verbale si hotéararile Consiliului Local, declaratii de avere si
interese, centralizatorul achizitiilor publice, buget, bilanturi contabile etc.)
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16.Realizeazi colectarea datelor si documentelor emise de structurile Primaériei §i entitdfile subordonate
Consiliului Local, corectarea si tehnoredactarea, in vederea realizarii Raportului anual de activitate al
primarului

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

18. Asigura respectarea normelor de securitate si sdnatate in muncd de catre personalul din cadrul
biroului.

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

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

18.Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice care asiguri monitorizarea si exercitarea de
catr Consiliul Local a atributelor dreptului de proprietate al UAT asupra societitilor din subordinea
Consilului Local are urmétoarele atributii:
1. Asigura interfata si 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, asigurind respectarea termenclor legale, fundamentéri, analize, situatii,
raportdri si orice alte informatii referitoare la activitatea socictdtilor comerciale la care Primdria
Municipiului Giurgiu este actionar;
3. Raporteazi semestrial Ministerului Finantelor, indicatorii de performantd monitorizati la societatile
comerciale la care Priméria Municipiului Giurgiu este actionar;
4. Elaboreazi si asigurd publicarea pe pagina de internet a Primériei Municipiului Giurgiu a raportului
anual privitor la intreprinderile publice reglementat de OUG NR. 109/2011 privind guvernarea
corporativa a intreprinderilor publice;
5.Asigurd transparenta politicii de actionariat a statului In cadrul societdtilor fatd de care Priméria
Municipiului Giurgiu exercita competentele de autoritate publicé tutelard;
6.Monitorizeaza si evalueaza indicatorii de performanté 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 societfilor comerciale de
interes local, in vederea avizarii si aprobarii acestora, in conditiile legii;
8.Indeplineste orice alte sarcini care intrd in sfera de activitate a compartimentului, primite de la
conducerea Primariei Municipiului Giurgiu, ori care derivd/rezulti din actele normative In vigoare.
9.Primeste si tine evidenta raportirilor periodice privind aplicarea principiilor de guvernanta corporativd
in intreprinderile publice aflate sub controlul Consiliului Local si transmite toate informatiile necesare
citre AMEPIP.

Art. 19. DIRECTIA PROGRAME EUROPENE

19.1. Este subordonatd unui viceprimar
19.2. Este compartimentul functional care asigurd:
a. Planificarea strategicd la nivel local si implementarea planurilor strategice ale municipalititii.
b. Identificarea programelor eligibile si elaborarea cererilor de finantare.
c. Atragerea de finantare nerambursabila.
d. Elaborarea $i urmérirea implementérii proiectelor .
e. Respectarea si aplicarea prevederilor OUG 195/2005 privind protectia mediului.
19.3. {si desfisoari activitatea prin urmitoarele compartimente:
e Serviciul Programe Europene
o Serviciul Proiecte si Relatii externe
e 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 urmatoarele atributii principale:
1. Propune conducerii executive programele eligibile si elaboreazd impreund cu compartimentele
functionale sau, dupa caz, cu alti parteneri, cererile de finantare pe care le depune la finanfatori in
termenele prevazute:
a)Activititi pregatitoare
- documentarea si selectarea liniei de finantare;
- stabilirea echipei de proiect;
- stabilirea partenerilor in vederea implementirii proiectului;
- definirea temet proiectului in vederea finantarii;
- estimarea sumei necesare pentru punerea in practica a proiectului;
- solicitare de la bugetul local a sumelor necesare asigurarii cofinantarii proiecteor care vor beneficia de
fonduri nerambursabie;
- stabilirea documentelor suport necesare finantérii;
b) Activitati tehnice
- initierea/ verificarea/ actualizarea lucrarilor de proiectare solicitate de finantator;
- initiere procedurii de achizitie publicd;
- colectarea si/sau intocmirea documentelor necesare pentru depunerea proiectului;
- Intocmire dosare de finantare,
- receptia lucrdrilor;
c) Elaborarea cererii de finantare
- pregitirea documentelor suport ale solicitantului si partenerilor;
- elaborarea popunerilor de proiect;
- verificarea documentatiei ce urmeazd si fie inaintatd pentru finantare;
d) Inaintarea spre finantarea propunerii/ideii de proiect
2. Impreund cu compartimentele de specialitate, propune conducerii executive realizarea de teme de
studii, analize tehnico-economice si studii: fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiecte etc.si
urmireste executarea lor la termen.
3. Colaboreazi cu partenerii de proiect si compartimentele functionale implicate in derularea proiectelor
pentru care s-a obtinut finantarea i impreund cu acestea, urméreste Indeplinirea obiectivelor $1 elaboreaza
rapoartele solicitate de citre conducerea executiva si de cétre finantatori.
e Mentinerea legaturii cu institutia finantatoare
¢ Implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila
e Organizarea unor intilniri cu parteneri, persoane juridice §i organizatii implicate in diferite proiecte
implementate sau derulate In parteneriat
4. Asiguri traducerea din si in limba roménd a corespondentei si documentelor redactate in alte limbi,
primite de la persoane fizice sau juridice, precum $i a acelora care urmeazi si fie expediate persoanelor
fizice sau juridice cu privire la activitatile si programele/proiectele desfasurate: asigurd traducerea in
cadrul intalnirilor cu persoane sau delegatii strdine
5. Documentarea in domeniul programelor de cooperare nationald si internationala

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

1. Identificd oportunititile de dezvoltare durabila a comunititii
Identificd si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe domeniul MEDIU si
elaboreazi impreund cu celelalte compartimente functionale sau, dupa caz, cu alfi parteneri, cererile
de finantare pe care le depune in termenele previzute

3. Formuleazi temele de proiectare in vederea finantérii

4. Propune conducerii executive realizarea de teme de studiu, analize tehnico-economice §i studii de

fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiecte tehnice etc.si urmareste executarea lor la termen

Elaboreaza sau colecteazd documentele suport necesare finantarii

6. Estimeazd suma necesard pentru punerea in practicd a proiectului

e
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15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

0.

Solicitd de la bugetul local sumele necesare asigurarii cofinanfirii si acoperirii cheltuielilor
neeligibile pentru proiectele care vor beneficia de fonduri nerambursabie

Stabileste echipa de proiect si eventualii parteneri in vederea implementirii proiectului

Initicaza procedura de achizitie publicd

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

Asigurd legitura cu institutia finantatoare

Elaboreaza rapoartele solicitate de catre conducerea executivi si de cétre finantatori

Participa la implementarea proiectelor de mediu cu finantare nerambursabila

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

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

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

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

Participd la formularea masurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

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

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

b). Compartimentul Cooperare si Promovare are urmitoarele atributii principale:

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

2. Organizeazd actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strdinatate, cu
organismele si institutiile interne si externe de interes pentru administratia publicd locald;

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

4. Promoveazd imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitifi §i programe care se
desfasoard in tard si in striinatate;

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

6. Desfdsoard si asigurd activititile legate de prezenta Primariei Municipiului Giurgiu la intilnirile
bilaterale si reuniunile internationale, tdrguri, expozifii, saloane internationale, simpozioane
internationale, precum si la desfasurarca 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 si Parlamentului;

8. Participd si organizeaza festivaluri, trguri si expozitii, incercdnd sa dezvolte contactele existente
in relatii traditionale si sd 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 tara si stridinitate cu orasele riverane Dundrii;

¢) Compartiment comunicare si tehnologia informatiei are urmitoarele atribufii principale:

1. Asigurd relatia cu mass — media locald si nationala.
2. Pune la dispozitia mass — mediei locale si nationale informatiile de interes public in conformitate
cu prevederile legii.
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10.
11.
12.
13.
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15.

16.
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18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

Realizeaza materiale publicitare scrise, foto, audio si video, in scopul promovarii imaginii
Primariei si Consiliului Local Municipiului Giurgiu.

Elaboreaza sinteze ale presei locale si nationale, pe care le prezintd conducerii primariei.
Elaboreazi materiale si articole ca drept la replica si urméreste ca acestea s fie publicate.

Asiguri realizarea fotografiilor si a filmarilor la toate evenimentele organizate de consiliul local si
primérie (sedinte ale Consiliului, conferinte de presd, intalniri cu delegatii strdine, sdrbatori locale
si nationale, etc.).

Realizeazd campanii publicitare in scopul promovérii unor actiuni ale Consiliului local si
Primiriei municipiului Giurgiu.

Organizeazi conferintele de presa ale conducerii executive a Primériei municipiului Giurgiu.
Asigurd publicarea in mass — media locald si nationald, dupd caz, a anunfurilor cu privire la
licitatii, selectii de oferte, concesiondri, concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.; verificd
facturile si asigurd decontarea acestora conform comenzilor facute.

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

Asigurd abonamente la presa locala si nationala pentru Primdria municipiului Giurgiu.

Piastreaza arhiva foto i video a Primériei municipiului Giurgiu.

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

Intocmeste si difuzeazi jurnalistilor dosare de presi legate de evenimente sau de activiti{i ale
primdriei.

Refuzd sau retrage acreditarea unui ziarist pentru fapte care impiedicd desfdsurarea normald a
activitatii primériei si care nu privesc opiniile exprimate in presd de respectivul ziarist.

iIn cazul retragerii acreditirii unui ziarist, asigurd organismului de presd obfinerea 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 cerintele
cetiteanului,

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

Efectueazi evaludri si recomandéri cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului informatic
si administrativ de la nivelul autorititii locale, precum si de la nivelul entitatilor subordonate;
Propune metode de automatizare a circuitului documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere
a acestora, pentru cresterea eficientei de cautare si gésire , pentru imbunititirea serviciilor oferite
utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si imbunétitirea comunicarii
intre structurile functionale ale Primiriei Municipiului Giurgiu;

Inainteaza propuneri in privinta arhivirii electronice a datelor;

Realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C ( echipamente hardware, aplicatii
software, servicii furnizate de prestatorii externi, servicii furnizate de departamentul intern de
specialitate ) si propunere de solutii concrete de crestere a calititii serviciilor on — line de citre
cetiteni 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 incadt comunitatea locald sd beneficieze de serviciile publice
informatizate cele mai eficiente;

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

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

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Primariei;

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

16 Regulament de Organizare i Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu,



29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

37.
38.

39.
40.
41.
42.
43.

44
45

46.

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

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

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

Executd si implementeaza programe specifice, colaborind cu alte colective de informaticd, acolo
unde este cazul ( pentru proiecte complexe care depédsesc resursele Compartimentului Tehnologia
Informatiei );

Avizeaza planurile de investitii si achizitii din domeniul tehnologia informatiei;

Asiguri buna functionare a sistemului informatic integrat al Primériei;

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

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

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

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

Asigurd administrarea bazelor de date aflate in exploatare;

Asigurd administrarea / gestionarea accesului la internet;

Gestioneazad conturile de utilizator in domeniul Primériei Municipiului Giurgiu, conturile de e-
mail §i conturile de aplicatie;

Asigurd buna functionare a echipamentelor din sistemul informatic al Primériei Municipiului
Giurgiu;

Asigurd functionarea comunicatiei intre retelele locale de calculatoare din sediul Primariei
Municipiului Giurgiu ;

Asiguri asistenta tehnica pentru utilizatorii echipamentelor si procedurilor software;

Primeste sesizdrile si solicitdrile din partea compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului privind functionarea sistemului informatic;

Asiguri coordonarea/indrumarea utilizatorilor in vederea exploatirii cu maximum de eficienti a
resurselor mformatice;

Art. 22. DIRECTIA SERVICII PUBLICE

Structurd organizationald subordonati viceprimarului.

Este compartimentul functional care asigura:

Mo A0 o

Indrumarea si sprijinul asociatiilor de proprietari;

Coordonarea sistemelor informatice din cadrul Primériei;

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

Avizarea si monitorizarea lucririlor edilitare;

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

Isi desfisoard activitatea prin urmitoarele compartimente:

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

Comaprtimentul Administrativ

Compartimentul Energetic si Asociatii de Proprietar

Compartimentul Avizare Lucrari Edilitare

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 urmatoarele atributii:

Sistematizarea circulatiei

1. Elaborarea si supunerea spre aprobareca Consiliului Local , a proiectelor de hotdrari privind
stabilirea unor reglementiri privind sistematizarea circulatici, Regulamentul Serviciului de
inregistrare s1 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
inmatriculdrii;

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

4. FEliberarea certificatelor de radiere pentru vehiculele care nu se supun Inmatriculdrii;

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

6. Mentinerea permanentd a legiturii cu cetdtenii orasului, Politia Rutierd, societdtile de transport,
etc;

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

8. Intocmirea si analizarea 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
catre celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Giurgiu;

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

Parc auto

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

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

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

4. Realizeazi/elaboreazi propunerile bugetare, notelor de fundamentare, rapoartelor si proiectelor de
hotarire, dupa caz;

5. Asigurd intretinerea zilnicd a autovehiculelor, a reviziilor periodice, a reparatiilor curente si
capitale;

6. Asiguri intocmirea documentelor de inscriere si radiere in circulatie a autovehiculelor, intocmirea
fisei zilnice de evidenta;

7. Verificd intocmirea de cétre cnducitorii auto a actelor justificative;

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

9. Asigurd incheierea politelor de asigurare CASCO si RCA.

Licente transport

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

2. Analiza si propunerea optimizérii traseelor si amplasamentelor statiilor mijloacelor de transport in
comun;

3. Elibereaza autorizatii de transport persoane in regim de taxi si in regim de Inchiriere si autorizatii
taxi, inclusiv dotérile aferente;

4. Redacteazd Dispozitiile de Primar In vederea eliberdrii autorizatiilor de transport;

5. Elaboreaza contractul de atribuire in gestiune delegatd a serviciului de transport in regim de taxi si
caietul de sarcimi aferent;

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

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

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

9. Elibereaza autorizatii de dispecerat si le prelungeste la fiecare cinci ani, cu verificarea conditiilor
care au stat la baza emiteri1 acestora;

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

Trafic greu

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

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

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

4. Sa verifice, s3 urmareascd, si controleze si sd supravegheze modul de respectare si indeplinire a
obligatiilor contractuale, calitatea si eficienta gestiunii serviciului de incasare a taxei de trafic
greu;

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

6. S informeze contribuabilii asupra disponibilitétii serviciului;

7. Sa fumizeze Prestatorului/Prestatorilor, in maxim 7 zile lucriitoare de la solicitare, toate
informatiile cerute referitoare la incasirile efectuate prin intermediul serviciului sau la operatiunile
executate aferente si/sau ulterioare acestor incasari in situatia in care aceasti cerere este motivata
de necesitatea aplicarii prevederilor legislatiei privind prevenirea spaldrii banilor si a actelor de
terorism sau rezultatul solicitérii, legal justificate, a unor autorititi ale statului;

8. Transmiterea/comunicarea  Prestatorului/Prestatorilor a plajelor de numere §i serii pentru
Permisele de libera trecere;

Transport public local

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

2. Garantarea respectirii drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciului de transport public local;

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

4. Monitorizarea sistemului de ticketing;

5. Satisfacerea cu prioritate a nevoilor de deplasare ale populatiei pe teritoriul municipiului prin
servicii de calitate;

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

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

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

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

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

11. Propune organizarea de intdlniri, ori de céfe ori este necesar, cu asociatiile reprezentative

profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati,
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precum si organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;

12. Colaborarea in efectuarea de controale asupra persoanclor fizice si juridice, cu toate organele de
control autorizate conform legislatiet 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 atributie principald asigurarea
serviciilor igienico-sanitare si de curdtenie in toatd cladirea administrativa a municipalititii, respectiv in
birouri, pe holuri, spatii destinate relatiilor cu publicul, in silile de sedinte, toalete, anexe etc, in vederea
desfasurarii In conditii de curdfenie si ordine a activitdtii cotidiene $i a evenimentelor care se desfasoard
in incinta Priméiriei Municipiului Giurgiu.

Atributii lecate de activitatea de intretinere

Are ca atributie principald asigurarea serviciilor igienico-sanitare $i de curafenie in toatd cladirea
administrativi a municipalititii, respectiv in birouri, pe holuri, spatii destinate relatiilor cu publicul, in
sdlile de sedinte, toalete, anexe etc, in vederea desfasurarii in conditii de curdtenie si ordine a activititii
cotidiene si a evenimentelor care se desfdsoara in incinta Primériei Municipiului Giurgiu.

Art. 25. Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii principale:

1. Asigurd executarea lucrarilor de intretinere a instalatitlor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile , urméarind/asigurand:

Responsabilizarea executantilor ( personalul propriu );

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

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

Casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar — intocmirea listei cu mijloace fixe si obiecte
de inventar propuse casarii ;

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

Intocmirea referatelor privind mentenanta instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar apartinind institutiei, urmdrirea deruldrii contractelor si participarea la receptia
serviciilor;

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

Intocmirea referatelor privind achizitiile de mijloace fixe, obiccte de inventar, cu urmdrirea
deruldrii contractelor de furnizare, receptia, pistrarea i eliberarea acestora pe baza referatelor
de necesitate ale compartimentelor.

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

Energetic :
1. Elaboreaza si propune spre aprobare autorititii administratiei publice locale programul propriu de
modernizare si dezvoltare a SACET;
2. Identificd zonele unitare de incilzire;
3. Elaboreazi, in conformitate cu reglementérile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supune spre aprobare
autoritatii administrafiei publice locale urmétoarele:
- regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termicé,
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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, dupd caz;
4. Urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modemizare si dezvoltare a
SACET;
5. Urmareste indeplinirea clauzelor contractului de delegare a gestiunii serviciului de alimentare cu
energie termica;
6. Realizeaza rapoarte catre autorititile de reglementare competente si realizeazd raspunsuri la solicitérile
de date ale respectivelor autoritafi;
7. Controleazd modul de desfisurare a activititii privind repartizarea costurilor energiei termice in
condominii dotate $i nedotate cu sisteme de individualizare a aconsumurilor;
8. Furnizeaza si inainteaza cétre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare necesare
fundamentarii si 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 si urmareste realizarea programului de contorizare a SACET.
11. Elaboreza informéri si indrumadri citre populatie privind aparitia, modificarea, abrogarea de prevederi
legale privind serviciul de alimentare cu energie termicd;
12. Controleazd modul in care sunt exploatate/conservate/administrate bunurile incredintate operatorului
In cazul gestiunii delegate;
13. Controleazd modul in care se realizeazd deconectirile corpurilor de incélzire ale spatiilor din
condominii $i totodatd, modul in care se realizeza debransgérile condominiilor;
14. Solicitd operatorului serviciului de alimentare cu energie termicd $i primeste de la acesta informatii
privind activitatile prevazute in licentd,
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 cétre operatorul serviciului de termoficarre a zonelor de protectie a zonelor
SACET; '
17. Asigurda medierea intre operatorul serviciului de alimentare cu energie termicd i
utilizatorii/consumatorii de energie termica atunci cind exista litigii;
18. Identifica contraventiile in ce priveste servciul de alimentare cu energie termica i prezintd rapoarte
privind constatarile facute;
19. Verificd documentatia elaboratd de operatorul serviciului de alimentare cu energie termici — pe baza
bilantului energetic, documentatie necesard aprobérii de citre autoritatea locald a pierderilor tehnologice;
20. Verificd modul in care se deruleazd in condominii actiunea de montare a instrumentelor necesare
individualizarii consumurilor de energie termicé pentru incélzire si apé calda la nivel de spatiu;
21. Participa la analiza documentatiei depuse pentru stabilirea, modificarea, ajustarea preturilor/tarifelor
aferente serviciului de termoficare anterior aprobirii acestora de Consiliul Local;
22. Participa la indentificarea de mésuri si la aplicarea acestora in scopul, reducerii efortului bugetului
local in subventionarea energiei termice furnizate populatiei;
23. Inspecteaza sistemele de incdlzire din clddirile apartinind autoritdtii locale si genereaza analiza
preliminard In urma céreia se stabilesc masurile de crestere a performatelor energetice ale clédirilor
respective;
24. Participi la fundamentarea bugetelor autoritatii locale aferente finantarii elaboririi documentatiilor
tehnico economice precum i executdrii lucrérilor de renovare majora la cladiri de locuit i alte cladiri de
de interes public;
25. Inventariazd clddirile aparfindnd autoritdfii locale care au suprafete utile totale de peste 250 m.p.
evidentiind si datele energetice relevante;
26. Participd la Intocmirea programului autoritifii locale de inbunatitire a eficienfei energetice;
27.Ja maisuri pentru asigurarea securitifii documentelor aflate in pdstrare si asigurd arhivarea,
selectionarea, inventarierea si predarea acestor documente la arhiva primériei.
28. Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotdrari ce urmeazi a fi promovate in
consiliul local din domeniul sdu de activitate.
29. Asigurd implementarea Sistemului de Control Managerial.
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Asociatii de proprietari:

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

- Initierea demersurilor necesare in vederea reorganizdrii in asociatii de proprietari;

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

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

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

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

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

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

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

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

2.Solutionarea petitiillor in conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea
activititii 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
judecitoreascd, Statutul, Acordul de asociere, Anexa 1, Acte aditionale conexe — dupd caz,
Procesul Verbal de constituire, Certificatul de Inregistrare Fiscali );

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

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

- intocmirea de citre comisia de cenzori/cenzor persoand fizicd sau juridicd, a raportului anual
privind activitatea desfisuratd de citre acest organ de control propriu , din punct de vedere al
respectarii legalitatii si administririi bunurilor materiale si a fondurilor financiare ale asociatiei de
proprietari ( legalitatea documentelor, validitatea acestora, a hotdrarilor, deciziilor, regulilor
instituite, regulamentelor, executia bugetelor de venituri si cheltuieli si gestiunea financiar
contabila );

- angajarea de cdtre asociatia de proprietari pentru functia de administrator a unei persoane fizice
atestate in conditiile legii, ori dupd caz, incheierea unui contract cu persoand fizicd juridicd
specializata si autorizatd pentru realizarea, respectiv furnizarea serviciilor necesare administrarii,
intretinerii, investitiilor si reparatiilor asupra proprietitii comune;

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

- intocmirea listei de platd a cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari conform
conditiilor de formd previazute de O.M.E.F. nr. 1969/2007 si repartizarea cheltuielilor in
conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007 cu modificarile si completérile ulterioare, precum
sia H.G. nr. 1588/2007;

- intocmirea si 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 citre comitetul executiv a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli Inainte de
inceputul anului fiscal;

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

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

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

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

5.Sesizeazd organele abilitate de lege, in situatia descoperirii unor fraude sau lispuri in gestiune,
indruma 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 functionfirii 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 de administrator imobile, comisiei de atestare a administratorilor de imobile
constituitd la nivelul Consiliului Local Giurgiu, asigurand secretariatul comisiei.

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

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

11. Urmérirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control Intocmite de
compartiment.

Art. 27. Compartimentul Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publici este structura
functionald care asiguri indeplinirea atributiilor cu privire la serviciile comunitare de utilititi publice si
are urmitoarele atributii:

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

Alimentarea cu apd potabild;

Colectarea, canalizarea $i evacuarea apelor pluviale;

Serviciul public de distributie a energiei termice;

Salubrizarea localitatii;

Transport public local,

Iluminat stradal, ornamental si semafoare;

Intretinerea , alimentarea mobilierului stradal, marcaje si indicatoare rutiere.

Gestionarea cdinilor fara stapén;

Zone verzi;

Administrarea si intretinerea bazelor sportive;

Administrarea si intretinerea cimitirelor;

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

asemenea;

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

3. Asigurd gestionarea si administrarea serviciilor de utilititi publice pe criterii de competitivitate si
eficientd economicd §i manageriald, avand ca obiectiv atingerea si respectarea indicatorilor de
performanta ai serviciului stabiliti prin contractul de delegare al serviciului;
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4. Monitorizeaza si controleazd modul de respectare a obligatiilor si responsabilititilor asumate de
operatori prin contractele de delegare a gestiunii;

5. Monitorizeaza si exercitd controlul cu privire la furnizarea/prestarea serviciilor de utilititi publice
si propune mésurile necesare in cazul in care operatorul nu asigurd indicatorii de performantd si
continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;

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

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

Salubrizare stradali

Monitorizarea activititii de salubrizare stradald constd In : maturatul manual si mecanic a
carosabilului si trotuarelor, intretinerea curdteniei, spalatul si stropitul strdzilor, curatat rigole,
colectarea si transportul deseurilor inerte si nepericuloase;
- Golirea si transportul deseurilor colectate din cosurile stradale conform frecventelor stabilite prin
contract si necesitatilor rezultate potrivit situatiei din teren ;
- Mentinerea curiteniei pe strizi (carosabil si trotuare ), spatit verzi, pe alei si terenuri apartinand
domeniului public , inclusiv 1n cvartale de locuit,

Deszdpezire

Monitorizarea activitatii de deszipezire care constd in : inldturarea zépezii de pe partea ca
rosabild cu mijloace mecanizate, curitarea manuald a zdpezii din piete si de pe trotuare, combaterea
poleiului prin impréstierea materialului antiderapant mecanizat $i manual, evacuarea zapezii $1 ghetii,
spargerea lentilelor si podurilor de gheatd apérute pe ciile de acces.

Salubrizare menajerd

Monitorizarea activitatii de salubrizare menajerd care constd in : colectarea si transportul deseurilor
menajere de catre societitile care presteaza serviciul de salubrizare , stabilirea amplasamentelor pentru
amenajare de noi puncte gospodaresti, propuneri de modernizare si reparare la punctele gospoddresti
existente, se organizeaza si se verificd colectarea selectivd 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 cétre agentii economici.

12. Identificarea amplasamentelor pentru realizarea platformelor de colectare a deseurilor de la
populatie, cu respectarea conditiilor stabilite prin legislatia in vigoare privind distanta fatd de
locuinte si in colaborare cu utilizatorii reprezentati de asociatiile de proprietari;

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

14. Asigurarea salubrizirii ( méturat , spalat ) platformelor amenajate pentru colectarea selectivd a
deseurilor de la generatorii de deseuri din asociatiile de proprietari;

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

16. Initierea masurilor/lucrarilor necesare repararii / intretinerii platformelor si dotérilor aferente
acestora , inclusiv imprejmuirilor realizate pentru amplasarea containerelor de deseuri;

17. Controlul transportului containerelor de colectare a deseurilor din demolari de pe amplasamentele
stabilite pentru acoperirea nevoilor cetatenilor din municipiul Giurgiu i verificarea salubrizirii
acestor amplasamente;

18. Monitorizarea stirii tehnice a recipientilor instalati pentru colectarea selectivd a deseurilor de
ambalaje de la populatie si a respectirii de cétre operator a programului de golire s1 transport al
deseurilor de ambalaje;

19. Initierea misurilor/lucrarilor necesare repardrii / inlocuirii ,daca este cazul, a recipientilor instalati
pentru colectarea selectiv a deseurilor de ambalaje de la populatie.

Deratizare, dezinsectie si dezinfectie

1. Urmarirea activitatii de deratizare si dezinsectie a domeniului public;

2. Asigurd, prin mijloace mass-media locale §i prin postare pe site-ul Primariei municipiul Giurgiu,
informarea persoanelor fizice si juridice din Municipiul Giurgiu cu privire la tipul actiunii,
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perioada desfasurérii, tipul de substante si gradul de toxicitate al acestora, mijloace de aplicare a
tratamentelor, recomandari, interdictii pe perioada desfdsurarii actiunilor de dezinsecfie,
dezinfectie i deratizare in municipiul Giurgiu;

Urmareste si verifica activitatile / lucririle specifice pentru dezinsectie, dezinfectie s1 deratizare,
urmérind calitatea, cantitatea si respectarea programului, locatiile de desfdsurare, contractul si
caietul de sarcini, specificatiile tehnice pentru produsele utilizate de operator, documentatiile
prezentate si aprobate;

Realizeaza receptia lucrdrilor executate conform contractului de dezinsectie, dezinfectie,
deratizare , urmarind calitatea, cantitatea si respectarea documentatiilor prezentate si aprobate ;
Asigurd verificarea si raspunde de confirmarea lunard/periodicd, cantitativd si calitativd, a
lucrarilor / serviciilor executate pentru care plata se face de catre Primaria Municipiului Giurgiu;
Monitorizeazd sesizdrile formulate de utilizatori / persoane fizice sau juridice, cu privire la
serviciul prestat , urmareste si raspunde 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 cuantificdrii gradului de indeplinire a
indicatorilor de performanta pentru serviciul de dezinsectie, dezinfectie si deratizare in municipiul
Giurgiu;

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

Activitatea de ecarisaj
Monitorizarea activititilor de prindere, intretinere si tratare cdini fara stipan de pe domeniul public,

adica:
1.
2.

ok

~

Verificid modul de respectare a prevederilor legale privind cdinii comunitari;

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

Urmdreste si verificd activitatea serviciului public pentru gestionarea cainilor farad stipén, derulat
prin SC Giurgiu Servicii Locale S.A. ;

Transmite spre solutionare sesizérile primite de la cetiteni privind prezenta céinilor f3rd stipan;
Asigurd derularea actiunilor comune / colaborarea cu alte institutii, autoritati, organizatii legal
constituite de drept public sau privat, inclusiv intocmire de situatii, raportéri, informdri, verificéri,
prevazute de legislatia in vigoare ca fiind In sarcina administratiei publice locale in domeniile
reglementdrii si constituirii bazelor de date in privinta gestiondri céinilor fard stipan in
Municipiul Giurgiu;

Sesizarea autoritatilor/imputernicitilor primarului in situatiile in care au fost constatate incalcir
ale legislatiei in vigoare in domeniul gestionarii ciinilor fird stipan pe teritoriul municipiului
Giurgiu, in vederea aplicérii sanctiunilor legale ;

intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini;

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

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

Intretinere, amplasare si vidanjare toalete ecologice

Monitorizeazi activitatea de intretinere, stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor
ecologice, urmdirirea activitatii de intrefinere si vidanjare a acestora, precum si urmdrirea
amplasarii unor toalete ecologice cu prilejul organizérii diferitelor manifestari publice.

Iluminat public, ornamental decorativ, arhitectural

1.

2.
3.

4.

Monitorizarea functionarii iluminatului public si celui decorativ — ornamental, monitorizarea
realizdrii iluminatului festiv;

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

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

11.

12.

13.

14.

15.

Efectueazi controale programate pe saptdméand , pe zone , conform programului anual,
constatind modul de rezolvare a defectiunilor semnalate anterior si deficientele existente la data
controlului ;

Verifici starea tehnicé a corpurilor de iluminat public s1 le consemneaza in fisa de monitorizare;
Intocmeste procese verbale si note de control prin care consemneazi deficientele din teren
stabilind termenul de remediere si urmareste solutionarea acestora ;

Verifici in teren si semneaza situatiile de lucrdri lunare pentru intretinere iluminat public, precum
si cele realizate pentru inlocuire de echipamente urmare a vandalizdril acestora, aferent Sistemului
de Iluminat Public al Municipiului Giurgiu;

Verifica si semneaza lunar situatiile de lucrari privind consumul de energie electrica a iluminatului
public ;

Asigurd si rispunde de confirmarea cantitativa si calitativd a lucrdrilor pentru care plata se face de
catre Primaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucrin ;

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

Urmireste lucrérile de iluminat ornamental de sédrbatori si semneazi situatiile de lucrdri aferente;
Urmireste buna functionare a iluminatului arhitectural pentru Primaria Municipiului Grurgiu,
pentru toate obiectivele la care acest iluminat este parte a sistemului de iluminat public;
Intocmeste studii, sinteze, informiri, rapoarte, caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL;

Participarea in comisiile de achizitie publicdi a Primariei municipiului Giurgiu, atunci cénd
salariatii compartimentului sunt numiti prin dispozitia Primarului.

Zone vergi

1.

10.

11.

Organizarea, verificarea si receptionarea activitatilor privind: amenajarea si intretinerea parcurilor
si zonelor verzi, zonelor verzi aferente locurilor de joaca pentru copii, doborat arbori aflati in
declin fiziologic , protejarea zonelor verzi prin montarea de garduri metalice;

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

Intocmeste studii si propuneri pentru extinderea suprafetei de spatii verzi precum si caiete de
sarcini pentru modernizarea $i reamenanjarea zonelor verzi:

Intocmeste studii si propuneri pentru imbuniititirea activiti{ii de intretinere a parcurilor si spatiilor
verzi;

Verificid in teren si consemneazi deficientelor constatate, stabileste modalititile de realizare a
lucririlor de intretinere $i momentul oportun pentru realizarea lor;

Verificd gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile verzi din
cartiere si alte zone rezidentiale ( iarba cositd, starea de vegetatie a arborilor ce constituie
perdelele vegetale, starea de intretinere pentru aliniamente de gard viu si necesititi de
inlocuire/completare/tiieri 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 utilidtti sau de asigurare a iluminatului public, etc.);

Solicitd si verificd programe de lucrdri lunare pentru activitatea de amenajare, intrefinere si
extindere a spatiilor verzi, pentru activitatea de doborat arbori;

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

Urmareste zilnic activitatea specifica realizata pe spatiile verzi, intretinere, exploatare, amenajare
pe baza programelor intocmite ;

Realizeazi receptia lucrérilor executate conform contractului, cu privire la intretinere, exploatare,
amenajare spatii verzi, activitati de tdiere si interventic in coroana arborilor si arbustilor ce
constituie vegetatie forestierd din afara fondului forestier national pe domeniul public in
intravilan, urmérind calitatea, cantitatea i respectarea documentatiilor prezentate si aprobate ;
Asigurd, verifica si rdspunde de confirmarea cantitativé si calitativa a lucrdrilor/serviciilor pentru
activititile de intrefinere, exploatare, amenajare spatii verzi, pentru activititile de tdiere si

26 Regulament de Organizare si Funciionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu,



12.

13.

interventie in coroana arborilor si arbustilor ce constituie vegetatie forestierd din afara fondului
forestier national pe domeniul public situat in intravilan, cu respectarea prevederilor
Regulamentului privind activitdtile de tdiere, 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 Giurgiu ( inclusiv
existenta documentelor care sunt prezentate in mod obligatoriu odatd cu situatiile de lucrari-
pontaje pentru zilele nelucratoare dar pentru care au fost confirmate servicii/lucrari) si pentru care
plata se face de catre Primaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucréri ;

Verificd modul de functionare/exploatare, integritatea instalatiilor realizate pentru irigarea/udarea
spatiilor verzi (parcuri, scuaruri, aliniamente verzi, alte zone verzi dotate cu acest tip de instalatii
si solicita realizarea lucrarilor necesare eliminarii deficientelor constatate in legatura cu acestea;
Intocmeste referate, note interne, rapoarte de specialitate, proiecte de HCL in vederea promovarii
spre aprobare in Consiliul Local, note justificative, rapoarte, sinteze ;

Mobilier urban:

1.

4,

Verificarea stirii mobilierului urban si a lucrérilor executate pe domeniul public in Municipiul
Giurgiu cu privire la intretinerea, repararea si executarea de lucrédri noi la mobilierul urban ( banci,
cosuri de gunoi, aparate de joacd, aparate de fitness 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;
razuit afise de pe panourile de afisaj, stilpi de iluminat public, clidiri, etc., amenajare locuri de
joaca 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,cantititilor de lucriri de executat si
termenului de realizare cu privire la mobilierul urban ( bénci, cosuri de gunoi, aparate de joacd,
aparate de fitness in aer liber, mobilier/dotari specifice terenurilor de sport, garduri metalice si
imprejmuiri pentru protejarea zonelor verzi ), lucrari de confectii metalice, pavaje, incadriri cu
borduri, platforme din beton nearmat;

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

Asiguri transmiterea situatiilor de lucréri la Directia Economicd in vederea efectudrii platilor.

Sdndtate §i securitate in muncd :

1.

2.
3.

*®

10.

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

Asiguri incheierea contractului de medicina muncii pentru angajatii institutiei;

Urmareste efectuarea instructajului periodic de protectia muncii si PSI de cétre conducdtorii
locurilor de munci ( servicii, birouri, compartimente ) personalului din subordine;

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

Asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnédvire profesionald la locurile de munca,
reevalueaza riscurile ori de cite ori se modificd conditiille de muncd si propune mdésurile de
prevenire corespunzitoare, ce vor alcdtui programul anual de protectie a muncii; evaluarea
riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare sau imbolndvire profesionala si
stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si institutie;

Asigurd auditarea securitdtii i sanatitii in muncd la nivelul institufiel ori de céite ori sunt
modificate conditiile de muncé si stabileste nivelul de securitate; auditarea presupune analiza
activitdtii si stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;
Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncd, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

Organizeaza propaganda de protectie a muncii;

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

Participarea la cercetarea accidentelor de munca si pastrarea evidentei acestora.
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Art. 28. Compartimentul Avizare lucriri edilitare are urmatoarele atributii principale:

1. Elibereaza acordul de principiu, avizul de executie a lucrérilor aferente retelelor tehnico — edilitare pe
domeniul privat al Municipiului Giurgiu si intocmeste procesul verbal de receptie a lucrarilor privind
aducerea la starea initiala,
Preia, Tnregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucrérilor in curs;
Verificid documentatiile depuse in vederea obtinerii avizului de principiu;
Urmireste refacerile zonelor verzi afectate de Iucririle edilitar-gospodéresti;
Verificd, controleaza si receptioneaza lucréri de refacere a zonelor verzi;

6. Se deplaseaza la fata locului cu detindtorii de retele de gospoddrie subterana si supraterand in vederea
predarii amplasamentelor;

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

DR L

Art.29. DIRECTIA PATRIMONIU

35.1. Este subordonatd unui viceprimar

35.2. Este compartimentul functional care asigura:

1. Evidenta si gestionarea fondului imobiliar din proprietatea publici si privatd a municipiului Giurgiu;

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

3. Inventarierea, evidenta, administrarca, gestionarea, intrefinerea §i exploatarea fondului locativ din
proprietatea publica si privatd a municipiului Grurgiu ;

4. Evidenta, gestionarea gi valorificarea patrimoniului imobiliar ( terenuri si cliddiri) care apartin
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 lucrérilor de cadastru edilitar — imobiliar
pentru U.A.T.M. Giurgiu;

7. Evidenta si nomenclator stradal.

35.3. Isi desfasoari activitatea prin urmitoarele compartimente:

- Compartiment Patrimoniu,

- Compartiment Agricol,Fond Funciar si Aplicarea Legilor Propriettii,

- Compartiment Cadastru si Evidenta Strézi,

- Compartiment Urmarire Executare Contracte,

- Compartiment Fond Locativ.

Art. 30. Compartiment Patrimoniu are urmatoarele atributii principale:

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

(2) Tine evidenta fondului imobiliar si altor mijloace fixe din patrimoniu $i opereazd modificérile
survenite ca urmare a vanzarilor, 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 folosintd gratuitd a imobilelor.

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

(6) Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitarile de locuinte sociale s1i ANL;

(7) Solutioneaza cererile persoanclor 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 asiguri evidenta dosarelor depuse pentru obfinerea unei locuinte sociale sau ANL.

(9) Convoaca, Comisia sociala pentru verificarea dosarelor de locuinta si intocmirea Listei de prioritate
pentru repartizarea locuintelor sociale s1 A.N.L. ;

(10) Intocmeste repartitia pentru persoanele care figureazd in lista de prioritd{i pentru obtinerea unei
locuinte de tip social sau A.N.L.

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

(12) Asigura secretariatul Comisiei constituiti conform Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor
pentru constructie de locuintd proprietate personald.
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(13) Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotardre pentru sedintele Consiliului local
referitoare la activitatile specifice Compartimentului Patrimoniu;
(14) Solutioneazi, in conditiile legii, a hotararilor de Consiliu Local si a Dispozitiilor primarului, cererile,
sesizdrile si reclamatiile adresate Compartimentului Patrimoniu
(15) Inregistreazi si repartizeazi corespondenta repartizatd Directiei Patrimoniu;
(16) Isi desfasoara activitatea conform procedurilor aplicabile si Manualului Calititii $i Mediului.
(17) Raspunde impreund cu RCM de mentinerea si imbunétifirea continud a SMCM;
(18) Organizeazi si urmireste intocmirea, centralizarea, supunerea aprobarii si difuzarea documentelor
specifice managementului integrat calitate-mediu, informarea managementului i structurilor
organizatorice, privind stadiul dezvoltérii standardelor de control intern managerial;
(19) Organizeazi si urmireste elaborarea, cunoasterea si aplicarea procedurilor de sistem $1 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 §1 centralizat, precum s1 desemnarea
responsabilului cu riscurile fiecdrei structuri, prin dispozitie scrisd;
(21)Urmaireste implementarea actiunilor corective, luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare si raporteazd rezolvarea neconformititii organismelor la
termenele asumate;
(22) Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvérsite in executarea
atributiilor ce-1i revin.
Art. 31. Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietitii are urmatoarele
atributii principale:
(1) Completeaza si actualizeazd, in regim special, registrele agricole atat in format electronic cat $1 pe
suport de hartie, conform prevederilor legale in vigoare.
(2) Intocmeste si prezintd Consiliului Local Informare privind analiza semestriald a stadiului de nscriere
a datelor in registrul agricol.
(3) Centralizeazi datele din registrele agricole si intocmeste situatii statistice solicitate de Directia
Judeteand de Statistic3, Directia pentru Agriculturd a Judetului Giurgiu, Institutia Prefectului - Judetul
Giurgiu etc.
(4) Elibereazi atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor agricole in conformitate cu
prevederile Legii nr. 145/2014, cu modificérile si completirile ulterioare.
(5) Verifica contractele de arendd, procedeazd la inscrierea acestora in registrul special $1 opereaza in
consecintd in registrelor agricole.
(6) Elibereazi certificate si adeverinte, atit persoanelor fizice cét si persoanelor juridice, privind detinerea
de terenuri si animale conform evidentelor din registrele agricole, necesare:

- obtinerii subventiilor de la A.P.LLA. si D.A.J. Giurgiu,

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

- instantelor de judecata,

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

- perfectdrii actelor notariale.
(7) Elibereazi solicitantilor, in conditiile legii, extrase din registrele agricole.
(8) Verifica in teren si actualizeazd categoriile de folosintd a terenurilor inscrise in registrele agricole.
(9) Intocmeste documentatia necesard scoaterii din circuitul agricol a unor suprafete de teren aflate in
proprietatea municipiului Giurgiu.
(10) Asigurd péstrarea 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) Elibereazd documente conform Ordinului nr. 700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare,
receptie si Inscriere in evidentele de cadastru si carte funciard, prin care se certificd, la solicitarea
petentului, ci posesorul este cunoscut ci detine imobilul sub nume de proprietar si ci 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 statisticd a terenurilor pe categorii de folosinta si
posesori, proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitatd de D.A.J. Giurgiu si Directia Judeteand de
Statisticd Giurgiu.
(13) Intocmeste situatia statisticd privind suprafata productivd de primavara (AGR 2A), situatia statisticd
privind suprafata recoltata si productia obtinutd in anul curent (AGR 2B) si situatia cuprinzand numdarul
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pozitiilor inscrise in R.A. utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport §i constructii agricole
existente in gospoddriile populatiei si unitéfilor cu personalitate juridica.
(14) Pregiateste, organizeazd si efectueazd recensdmantul general agricol la nivelul municipiului Giurgiu.
(15) Pune 1n aplicare prevederile Legi nr. 17/2014 privind unele mdsuri de reglementare a vanzarii-
cumpdririi terenurilor agricole situate in extravilanul localitétii s1 anume:

- Inregistreazi cererile si ofertele de vanzare a terenurilor in registrul special, dupa verificarea in
prealabil a documentatiei depuse;

- intocmeste lista preemtorilor si transmite compartimentelor de resort documentele in vederea
afigérii s1 postarii acestora pe site-ul institutiei noastre;

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

- elibereazi adeverinte de liberd vénzare, in cazul in care nu au fost depuse comunicéri de
acceptare a vanzarii din partea preemtorilor.
(16) Transmite Autorititii Nationale pentru Restituirea Proprietitilor documentele solicitate de aceasta,
obtinute de compartimentul agricol in urma demersurilor intreprinse la institutiile abilitate, necesare
completarii dosarelor cu propunere de acordare de despagubiri, intocmite In temeiul Legii nr. 10/200.
(17) Intocmeste anunturi in urma avertizirilor primite de la Unitatea Fitosanitard Giurgiu si D.S.V.S.A. cu
privire la aparitia 51 combaterea unor boli si ddunatori.
(18) Asigura secretariatul Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar.
(19) Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate
persoanelor indreptatite.
(20) Elibereaza titlurile de proprietate intocmite conform legii fondului funciar.
(21) Elibereazi extrase din planurile parcelare ale tarlalelor ce au facut obiectul aplicérii legilor fondului
funciar.
(22) Pune in aplicare hotararile judecétoresti avind ca obiect fondul funciar si Legea nr. 10/2001.
(23) Intocmeste documentatia necesard obtinerii Ordinului Prefectului de cétre persoanele indreptitite,
formuleazd propunerca pentru emiterea acestui document Institutiei Prefectului — Judetul Giurgiu si
incheie protocolul de predare-primire a terenului intravilan dupd emiterea acestuia.
(24) Intocmeste si transmite citre O.C.P.I. Giurgiu documentatiile de modificare a titlurilor de proprietate
in conformitate cu prevederile Hotararii Comisiei Judetene nr. 34/2014.
(25) Intocmeste si elibereazi procesele-verbale de identificare a terenurilor aflate in administrarea
Societitii Agricole Muntenia Giurgiu necesare inscrierii acestora in cartea funciara.
(26) Intocmeste si elibereaza documente din care rezultd situatia juridici actuald a terenurilor ce au ficut
obiectul legilor fondului funciar necesare la notariat s1 O.C.P.L. Giurgiu.
(27) Verifica si vizeazd documentatiile cadastrale a terenurilor ce urmeazi a fi inscrise in cartea funciara.
(28) Verificd si vizeazd procesele-verbale de vecinitate pentru imobilele situate in intravilanul
municipiului Giurgiu in vederea inscrierii in cartea funciara.
(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 verificdA documentatia depusd de acestia si stabileste incadrarea in anexele
prevézute 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 urmeaza a fi atribuite;

- inainteazd Comisiei judetene de fond funciar, spre validare, hotirarile comisiei locale si anexele
la acestea;
(30) Realizeazad demersurile necesare inscrierii gratuite a terenurilor agricole in evidentele de cadastru si
carte funciard a imobilelor din extravilanul municipiului Giurgiu prin Programul National de Cadastru si
Carte Funciarid (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 desfisoard activitatea de relatii cu publicul, in cadrul céreia angajatii compartimentului
ofera consiliere profesionald pe diferite teme, la solicitarea petentilor.
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(33) Solutioneaza, in termen, solicitirile depuse la institutia noastrd si repartizate compartimentului
agricol, de persoane fizice, persoane juridice, institutii ale statului precum si a altor compartimente din
cadrul primériei.

(34) Are responsabilitati privind managementul calititii s mediului:

- Desfasoara activitatii conform procedurilor aplicabile si Manualului Calitdfu s1 Mediulu;

- intocmeste, centralizeaza, supune aprobirii si difuzeazi documentele specifice managementului
integrat calitate-mediu, informeazi structurile organizatorice, privind stadiul dezvoltarii standardelor de
control intern managerial;

- Ia la cunostintd, elaboreazi si aplicd procedurile de sistem si elaboreazi, actualizeazi si aplica
procedurile operationale/specifice;

- Identificd, evidentieazi, evalueazd si gestioneazd riscurile din structura organizatoricd proprie,
centralizeaza si raporteaza la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

- Urmdrireste implementarea actiunilor corective luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare si raporteazi rezolvarea neconformitétii organismelor care
au intocmit aceste rapoarte;

- Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvarsite in executarea
atributiilor ce-1i revin.

Art. 32. Compartiment Cadastru si Evidenta Strazi are urmitoarele atributii principale:

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

(2) Urmireste executarea mdsurdtorilor cadastrale in vederea actualizarii evidenfei proprietéfilor
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 si tine evidenta documentelor de carte funciard necesare admiterii cererilor de inscriere in
cartea funciard a municipiului Giurgiu.

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

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

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

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

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

(10) Intocmeste documentatiile tehnice pentru comasiri, dezmembriri, donatii $i schimburi de teren intre
municipiul Giurgiu i defindtorii de terenuri.

(11)Pune in aplicarc Hotéréarile Consiliului Local referitor la operatiunile notariale de dezmembrare,
alipire, schimburi de teren, donatii de imobile, in vederea autentificarii acestora.

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

(13) Organizeaza si intretine in stare functionald baza de date a cadastrului.

(14)Realizeaza, pastreazi si asigurd conservarea copiilor de sigurantd ale documentelor cadastrale, prin
stocare si arhivare inclusiv pe microfilme sau alte suporturi electronice.

(15) Inainteazi si urmireste documentatiile de carte funciard depuse in vederea intabuldrii la Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Giurgiu si rezolva toate cerintele legislative privind completarile si
modificarile solicitate;

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

(17) Gestioneaz si intretine baza de date referitoare la Spatiile Verzi.

(18) Au acces la baza de date si 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 si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotardri ale Consiliului Local specific activitatii
compartimentului .

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

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

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

(23)Elibereaza 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 stradald
conform Ord. 62/2002, pentru persoane fizice si juridice.

(25)Verifica continutul documentatiilor depuse si efectueazd deplasiri in teren in vederea stabiliri de
adresd.

(26)Atribuic 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 (schimbéri de denumiri) de strizi din municipiul Giurgiu.

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

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

(3 l)indepline§te in conditiile legii orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

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

(1) Asigurd urmarirea indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune, asigurd 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) Asigurd urmarirea contractelor de concesiune in sensul intocmirii de acte aditionale s1 al rezilierii
acestora,

(3) Asigurd Intocmirea contractelor de concesiune si a actelor adifionale pentru terenurile din domeniul
public si privat al municipiului;

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

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

(6) Primeste solicitdri si face propuneri privind schimbérile de destinatie, la spatiile inchiriate;

(7) Asigura intocmirea formelor de predare-primire a imobilelor cu destinatia de spatii cu alta destinafie.
(8) Transmite la Directia de Impozite si Taxe Locale actele aditionale si notele de reziliere la contractele
de asociere si/ sau colaborare;

(9) Asigura gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite §i / sau urmarite;

(10) Asigurd inchirierea spatiilor cu altd destinatie;

(11) Asigurd preluarea contractelor de inchiriere existente, incheierea de contracte noi §i urmdrirea
executiirii acestora pentru terenurile care apariin domeniului public si privat al municipiului Giurgiu;

(12) Intocmirea, semnarea si elaborarea contractelor de inchiriere pentru amplasarea constructiilor
provizorii sau amplasarea teraselor pe domeniul public precum si pe domeniul public precum si pe
domeniul privat al municipiului Giurgiu.

(13) Stabilirea si calcularea taxelor aferente ocupdrii temporare a domeniului public din punct de vedere
comercial cu ocazia desfdguririi unor manifestiri organizate de municipiul Giurgiu.

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

(15) Solicita evaluatorului autorizat evaluarea spatiilor comerciale, terenurilor si intocmeste documentatia
necesard pentru vanzarea acestora.
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(16) Aplica legislatia privind atribuirea contractelor de concesiondri, inchirieri, vanziri, asociere si
parteneriate publice private:

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

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

(19) Asiguri Intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, proceselor-verbale de adjudecare,
raportului procedurii §i comunicd rezultatul licitatiei publice in vederea concesiondrii bunurilor,
inchirierilor, vinzarilor;

(20) Organizeaza licitatii pentru vinzare imobile;

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

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

( 23) Organizeaza licitatii pentru parcérile de domiciliu/resedinta sau punct de lucru.

(24) Asigurd intocmirea acordurilor de ocupare temporard a domeniului public pentru loc de parcare in
parcarile de domiciliu/resedintd sau punct de fucru.

(25) Transmite la Directia de Impozite si Taxe Locale actele necesare pentru incasarea taxei pentru
parcérile de domiciliu/resedinta sau punct de tucru.

(26) Intocmeste si inainteaza dosarele pentru instanti citre Directia Juridica.

(27) Desfiasoard activitatii conform procedurilor aplicabile si Manualului Calitatii $i Mediului;
(28)Intocmeste, centralizeazi, supune aprobarii si difuzarii documentelor specifice managementului
integrat calitate-mediu, informarea managementului §i structurilor organizatorice, privind stadiul
dezvoltarii standardelor de control intern managerial;

(29) Ia la cunostintd si aplicd procedurile de sistem si elaboreazd, aplicarea si actualizeazd procedurile
operationale/specifice;

(30) Identifica, evidentiazd, evalueazd si gestioneazd riscurile din structura organizatorica proprie si
centralizeaza si raporteazi la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

(31) Urmareste implementarea actiunilor corective luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare si raporteazé rezolvarea neconformititii organismelor care
au intocmit aceste rapoarte;

(32) Réspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvérsite in exercitarea
atributiilor ce i revin.

Art. 34. Compartiment Fond Locativ

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

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

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

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

(5) Demareazé procedurile necesare pentru expertizarea de catre un expert tehnic autorizat a imobilelor ce
se afli in proprictatea unitdtilor administrativ-teritoriale si in administrarea Consiliului Local al
Municipiului Giurgiu, care nu mai prezintd sigurantd in exploatare §i care prezintd un risc ridicat de
prabusire in urma unor acfiuni seismic;

(6) Demareaza procedurile pentru efectuarea, de catre societatile prestatoare de servicii, a unor lucréri de
reabilitare/reparatii/igienizare a imobilelor ce se afld in proprietatea unitdtilor administrativ-teritoriale si
in administrarea Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

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

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

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

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

(11) Asigura 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 renuntarii/parasirii de citre
chiriasi;

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

(15) Asigura intocmirea contractelor de vanzarea cumpdrare pentru locuinfele definute de persoancle
fizice beneficiare de contracte de inchiriere ;

(16) Asiguri eliberarea de adeverinte de platd integrald pentru contractele de vinzare cumpdrare cu plata
in rate $i adeverinte catre notariatele publice in vederea efectuarii succesiunii;

(17) Elibereazi copii dupa acte, documente,contracte,la solicitarea petentilor;

(18) Asigurd somarea locatarilor rau platnici si rezilierea contractelor de inchiriere, dacd este cazul;
(19)Pregateste si inainteaza dosarele chiriasilor debitori citre Biroul Juridic pentru a proceda la
inaintarea lor in Instanta Judecétoreasca;

(20) Urmaéreste punerea in aplicare a sentintelor civile definitive §i irevocabile, privind evacuarea
chiriagilor din imobilele ce se aflad in proprietatea unititilor administrativ-teritoriale si in administrarea
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

(21)Transmite catre Executorul Judecitoresc Sentinte Civile definitive si irevocabile pentru punerea
acestora in aplicare;

(22) Ia parte la punerea in aplicare de cétre Executorul Judecétoresc a Sentintelor Civile definitive s1
irevocabile de evacuare a chiriasilor care nu au respectat clauzele contractuale.

(24)Conduce activitatea curentd a serviciului/biroului/compartimentului din subordine;

(25)Consulta si analizeazd documentele de sistem;

(26) Raspunde impreund cu RCM de mentinerea si imbundatatirea continud a SMCM,;

(27)Organizeaz3 si urmareste intocmirea, centralizarea, supunerea aprobarii si difuzarea documentelor
specifice managementului integrat calitate-mediu, informarea managementului si structurilor
organizatorice, privind stadiul dezvoltérii standardelor de control intern managerial;

(28)Organizeaza si urmareste elaborarea, cunoasterea si aplicarea procedurilor de sistem §i urmdreste
elaborarea/revizuirea, cunoasterea, aplicarea procedurilor operationale si avizarea acestora;
(29)Organizeaza identificarea, evidentierea, evaluarea si gestionarea riscurilor din structurile subordonate
si centralizarea si raportarea la nivelul fiecirei structuri si centralizat, precum si 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 raporteazéd rezolvarea neconformitifii organismelor la
termenecle asumate;

(31)Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sivérsite In executarea
atributiilor ce-i revin.

(32)Asigurd monitorizarea si controlul cu privire la furnizarea/prestarea de citre operator a serviciilor de
administrare si intretinere a fondului locativ incredintat prin contractul de delegare a gestiunii. In acest
sens:

a) Elaboreazd contractele de furnizare/prestare a serviciilor de administrare si intretinere a fondului
locativ;
b) Monitorizeaza si controleazd modul de respectare si de indeplinire de cdtre operator a obligatiilor
contractuale asumate, calitatea, cantitatea si eficienta serviciilor furnizate/prestate;

¢) Se asigurd cd prestatorul/operatorul: asigurd péstrarea integritdtii, protejarea, administrarea si
gestionarea In conditii optime a fondului locativ incredintat; cd asigurd functionarea si intrefinerea
dotdrilor existente; urmareste comportarea in timp a clddirilor din administrare pe toata durata perioadei
de exploatare; ia masurile corespunzétoare pentru punerea in sigurantd a imobilelor care pun probleme in
exploatare;

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

e) Emite Note de comanda pentru achizitia de materiale si efectuarea de lucrdri de intretinere si reparatii a
locuintelor sociale si ANL, dupd primirea Notelor de constatare aferente prestatiei si locatiei si a
referatului de necesitate;

f)} Elaboreaza Note de fundamentare privind alocérile bugetare, suplimentari etc.;

g) Asigurd plata serviciilor de administrare si intretinere a fondului locativ, prestate de cétre operatorul
serviciului, dupa verificarea acestora;
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h) Analizeaza, verifica si preda facturile la Directia Economica (facturile aferente activititilor prestate la
fondul locativ, pentru administrarea §i intrefinerea acestuia).

Art.35. DIRECTIA URBANISM

41.1. Este condusa de arhitectul-sef

41.2. Este subordonatd administratorului public

41.3. Este structura de specialitate care indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazé si propune spre aprobare
documentatiile de amenajare a teritoriului i de urbanism,;
b) avizeaza strategiile de dezvoltare integrata;
¢) convoaca si asigurd dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului $i urbanism;
d) intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic $i propune emiterea avizelor de initiere, a certificatelor
de urbanism si a autorizagiilor de construire;
e) urmdreste punerea in aplicare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism, precum si a
strategiilor de dezvoltare integrati si a politicilor urbane;
f) asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
g) transmite periodic Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice situatiile cu privire la
evidenta si actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism.

41.4. Functioneazd in baza Legii 50/ 1991 privind autorizarea executirii lucririlor de constructii
cu modificirile si completérile ulterioare st a Legii 350/ 2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului cu modificicérile si completdrile ulterioare.

41.5. Isi desfasoard activitatea prin:

- Serviciul Autorizatii s Documentatii de Urbanism,;

- Arhitectul-sef este conducétorul structurii de specialitate din cadrul aparatelor primdriilor $1
reprezintd autoritatea tehnica din cadrul administratiei publice locale care duce la indeplinire atributiile
conferite de Lege in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului si autorizarii executdrii lucrarilor
de constructii.

- Arhitectul-sef desfasoard o activitate de interes public, ale cérui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calititii arhitecturale la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale.

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

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

Art. 36. Serviciul Autorizatii si Documentatii de Urbanism are urmatoarele atributii principale:
1.Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberirii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale.

2.Intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si autorizatii de construire.
3.Calculeazi si stabileste taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de desfiintare si
construire conform prevederilor in vigoare.

4 Verifica documentatiile depuse pentru obfinerea autorizatiilor de desfiintare sau construire, att sub
aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, cét si a respectarii 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.

5.0rganizeaza, coordoneazi si inspecteazd modul de realizare a lucrérilor de construire autorizate.
6.Efectueazd inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea prevederilor legale.
7.Constatd abaterile de la prevederile legale si sesizeazd Directia Politiei locale pentru aplicarea
sanctiunilor prevazute de lege.

8.Calculeazi diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire si se
preocupd de incasarea acestora, conform legislatiei in materie.

35 Regmlament de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu,



9.Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea lucririlor de constructii pe
care le transmite catre Directia Judeteand de Statisticd, Consiliul Judetean, Inspectia in Constructii
Giurgiu,

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

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

12.Inspecteazi la investitori si beneficiari, modul in care acestia respectd prevederile legale referitoare la
autorizarea executaril lucrdrilor.

13.Raspunde de respectarea legalititii emiterii certificatelor de urbanism §i autorizatiilor de construire.
14 Urmareste organizarea judicioasd a teritoriului municipiului Giurgiu, imbunatétirea si protejarea
mediului inconjurdtor, punerea in valoare a monumentelor istorice i de artd, amplasarea rationala a
drumurilor si arterelor de circulatie.

15.Participa la inventarierea patrimoniului aparfindnd domeniului public §i privat al municipiului
Giurgiu.

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

17.Participa 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 si verificari privind
rezistenta i stabilitatea constructiilor sau a sesizérilor privind interventii neautorizate asupra
constructiilor.

18.Sesizeazd SC ADPP SA Giurgiu pentru evacuare pe cale administrativa 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.Colaboreaza cu elaboratorii planului de amenajare a teritoriului judetean prin furnizarea datelor
necesare Intocmirii documentatiilor cu caracter de sinteza in conditiile in care activitatea de elaborare a
planului are un caracter continuu;

22.Analizeaza, verifica si face propuneri pentru:

» documentatii de amenajarea teritoriului §i de urbanism cit i regulamente de urbanism aferente, dupa
caz,
* studii de fundamentare a documentatiilor de amenajarea teritoriului si de urbanism (studii de circulatie,
locuire, protectie a mediului, zone protejate, turism, etc.), alte studii de specialitate (zone de agrement,
parcuri industriale, stiintifice si tehnologice, publicitate stradala, etc.);

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

* programe si prognozele de dezvoltare economici a municipiului Giurgiu;

« orice alte documentatii pentru zone insuficient reglementate prin documentatii urbanistice i de
amenajarea teritorinlui;

23 Stabileste pe baza analizei multicriteriale disfunctionalititile majore la nivel local in ceea ce priveste:
cadrul natural, potentialul economic, populatia si reteaua de localiti{i infrastructurd (cai de comunicatie,
alimentari cu apd, canalizéri, echipiri energetice, telecomunicatii);

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

25.Intocmeste liste cu siturile de valoare peisagistici, istoricd, arheologica in vederea introducerii in
patrimoniu; semnaleaza cazurile ce necesita interventii de urgentd si stabileste misurile de conservare;
26.Semnaleazi cazurile de contraventii sau infractiuni compartimentului de controlul disciplinei in
vederea ludrii de masuri;

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.Coordoneaza proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in vederea asiguririi 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.Colaboreaza cu Agentia de Protectie a Mediului in probleme legate de protectia mediului socio-
economic si a mediului construit (pt. constructiile supuse autorizirii);

32.Efectueaza inventarierea constructiilor purtatoare de valoare (arhitecturald, istoricd, arheologicd);
33.Intocmeste referate prin care semnaleazi cazurile de contraventii sau infractiuni Directiei Politiei
Locale in vederea interventiei;

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

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

36. Asigurd implementarea sistemului de control managerial intern.

Art.37. DIRECTIA ECONOMICA
Este subordonatd primarului.
Directia Economicd isi desfdsoard activitatea prin:
- Serviciul Buget, Financiar-Contabilitate,
- Compartimentul Resurse Umane,
- Compartimentul Invitimant,
- Compartimentul Culturd, Religie, Tineret s1 Sport.
Prin serviciul si compartimentele de specialitate, asigurd:
a. Selectia, incadrarea si promovarea personalului, precum si aplicarea legislatiei cu privire la stabilirea
drepturilor salariale,
b. Relatia directa cu Agentia Nationald a Functionarilor publici,
¢. Organizarea activititii de evidentd si miscare a personalului,
d. Organizarea inventarierii anuale si ori de cate 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 (antrenand toate serviciile de specialitate),
g. Urmareste si prezintd zilnic sefilor ierarhic superiori situatia realizirii veniturilor si cheltuielilor,
respectiv a platilor efective,
h. Urmarirea incadrarii stricte a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli aprobate,
i. Asigurd evidenta decontdrilor cu debitorii (prin intermediul situatiilor intocmite de DIT) si
creditorii,
j. Asigurd efectuarca 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 trimestriala si anuali,
1. Organizarea si conducerea contabilititii in conformitate cu actele normative in vigoare,
m. Verificd si centralizeazd propunerile proiectului de buget anual, precum si rectificdrile bugetare
(suplimentéri, diminudri, virdri de credite bugetare) ale unitdtilor de invatimaént,
n. Verificd si centralizeazd necesarul de cheltuicli pe surse bugetare de finantare (buget de stat, buget
local) al unitatilor de invdtdmant in vederea alocérii de surse financiare,
o. Centralizeaza situatiile financiare trimestriale si anuale ale unitatilor de invatdmant,
p. Elaboreaza documentatiile aferente desfisuririi diverselor programe cultural artistice, stiintifice, 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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» Elaboreaza proiectul bugetului local (inclusiv impartirea pe trimestre) In baza propunerilor
celorlalte servicii, birouri si compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si Directiile cu personalitate juridica (avand in vedere necesitatea, oportunitatea si
baza legald a cheltuielilor, functie de specificul fiecarui 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 nationala FOREXEBUG) a
lucrarilor centralizate de buget-proiectii, prognoze, rectificiri, executii bugetare, alte lucriri de
grafici;

» Verificd si analizeaza legalitatea, necesitatea §i oportunitatea propunerilor de rectificare a
bugetului local si intocmeste documentatiile necesare, pe care le supune aprobérii primarului
sau Consiliului local, potrivit competentelor legale cu privire la :

- repartizarea trimestriald a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

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

- utilizarea In conditiile legii a veniturilor proprii peste cele planificate;

- virdrile de credite bugetare.

» Verifica si analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor si 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 impdrtirea, pe capitol, subcapitol, titlu, articol si repartizarea pe trimestre;

» Comunicd serviciilor de specialitate si institutillor subordonate Consiliului local bugetul
aprobat;

» Transmite A.J.F.P. Giurgiu proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pe toate sursele de
finantare si rectificdrile ulterioare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

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

> Incadrarea stricti a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli, precum si
evidenta decontérilor 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 si anuale, Contul de
executie centralizat, Anexele previzute de lege, Bilantul centralizat si anexe,

> Intocmeste si prezinti spre aprobare Consiliului local, contul de executie bugetarii consolidat,
trimestrial s1 anual,

Asigura finantarea corecta si la timp a institutiilor subordonate;

4. Asigurd inregistrarea corecta si la timp a intrdrilor si iesirilor de mijloace fixe (note contabile, fise
de cont, balante analitice, registrul numerelor de inventar, fisa mijlocului fix);

5. Inregistrarca in contabilitate, a Protocoalelor, alte documente justificative de intrare-iesire a
mijloacelor fixe (transmise de serviciile de specialitate);

6. Asigura Intocmirea decontului de T.V.A. si transmiterea acestuia in termen, evidenta sintetici a
incasérilor din chirii, concesiuni si vanzari;

7. Intocmeste pe baza centralizatorului de salarii actele de banca si efectueazi controlul salariilor la
Trezoreria municipiului Giurgiu, plata si Inregistrarea acestora in contabilitate;

8. Asigurd efectuarea operatiunilor de pléti pentru investifii, pe toate capitolele bugetare, conform
clasificatiei bugetare;

9. Intocmeste zilnic situatia facturilor restante a fumnizorilor din investitii si informeaz conducerea
institutiei;

10. Asigurd inregistrarea corecti si la timp a platilor obiectivelor de investitii, a Proceselor verbale de
receptie la terminarea lucririlor, aport de capital, asigurd evidenta contabild analiticd §i sintetica
(inclusiv a garantiilor de bund executie) utilizénd sistemul informatic de prelucrare automati a
datelor;

11. Asigurd alimentarea cu mijloace binesti (dispozitii bugetare sau OP) precum si evidenta
angajamentelor pe capitole bugetare;

12. Asigurd inregistrarea si evidenta documentelor din operatiuni curente;

13. Asigura evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni, in baza situatiilor transmise
de DIT;

(O8]
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14. Intocmirea zilnica a situatiei facturilor restante a furnizorilor din operatiuni curente si informarea
conducerii institutiei;

15. Confirmarea soldurilor furnizorilor Ia sfarsit de an;

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

17. Asigura evidenta corespondentei Directiei 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 $i conducerea contabilititii in conformitate cu actele normative in vigoare:

» Asigura organizarea si functionarea contabilititii bunurilor materiale si banesti,

> Asigurd respectarea Legii nr.22/1969, urmdireste si raspunde 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 corectd si la timp a inregistrérilor contabile,

Réspunde pentru inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor In care sunt consemnate

drepturile si obligatiile binesti ale municipiului Giurgiu, precum si alte operatiuni economico-

financiare,

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

» Efectueaza operatiuni de incasdri si pliti in numerar si viramente (lei si valutd), pe toate
capitolele bugetare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,

» Asigura evidenta sinteticd a incasdrii veniturilor din chirii, concesiuni si vanziri in baza
situatiilor transmise de DIT,

» Asigurad alimentarea cu mijloace banesti cu incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, intocmeste dispozitii bugetare si OP pentru toate
capitolele bugetare de cheltuiels,

» Asigura evidenta angajamentelor legale privind operatiunile de cheltuieli ce angajeazi fonduri
publice,

» Ridicd zilnic extrasele de cont, intocmeste evidentele operative §i ia masuri 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. Organizeazd inventarierea anuald a patrimoniului si alte inventarieri de predare-primire sau de
verificiri gestionare prin sondaj, Intocmind situatiile privind valorificarea rezultatelor
inventarierii, conform prevederilor legale;

22. Asigurd efectuarea operatiunilor de plati pentru investifii, pe toate capitolele bugetare, conform
clasificatiei bugetare;

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

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

25. Evidentierea zilnicd in Registrul de casa a plétilor si Incasérilor in numerar;

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

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

28. Asigura solutionarea petitiilor in termenele previzute de legislatia in vigoare;

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

30. Mentinerea unui sistem de control intern sénitos prin urmarirea aplicarii procedurilor operationale
create;

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

32. Raspunde pentru péstrarea documentelor in baza cérora s-au efectuat inregistrérile contabile, de la
data primirii pana la data preddrii acestora la arhiva unitatii;

33. Pistrarea documentelor si arhivarea acestora conform precedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare;
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34. Respectarea legalititii la intocmirea lucrérilor;

35. Inregistrarea calitativa si in termen a lucririlor;

36. Raspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

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

38. Respectarea normelor de securitate si sandtate in muncd;

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

< Art.39 Compartimentul fnvitimantare urmatoarele atributii principale:

1. Monitorizeazd, centralizeazd si evidentiazd documentele transmise de unititile de Invatimant;

2. Colaboreazid 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. Colaboreazi cu institutiile publice locale, nationale sau alte autoritdfi ale administratiei publice

judetene si centrale, potrivit competentelor dispuse de conducétorii ierarhic superiori;

Asigurd intocmirea situatiilor statistice si transmiterea acestora in termenul legal;

Asigurd solutionarea corespondentei adresati sferei de activitate in termenul legal;

Calculeazi si fundamenteazd necesarul de cheltuieli pe baza costului standard per

anteprescolar/prescolar/elev  si  stabileste finantarea de bazd a unitatilor de invatimant

preuniversitar de stat din sume defalcate din TVA care se asigurd din bugetul de stat prin bugetele

o v a

locale in colaborare si cu avizul Inspectoratului Scolar;

7. Centralizeazi necesarele de cheltuieli cu bunurile si serviciile, precum si reparatiile curente si de
capital ale tuturor unitétilor de invétamant pentru fundamentarea Proiectului de Buget de venituri si
cheltuieli, precum si rectificarile si/sau virarile de credite bugetare din cursul anului
Centralizatorul se inainteazd Serviciului Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

8. Asigurd transmiterea filei de buget unititilor de Invatimant in baza sumelor aprobate adusi la
cunostintd de Serviciul Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale, in vederea fundamentirii BVC pe
fiecare unitate de invataméant, procedurd valabila si in cazul rectificdrilor si/sau virdrilor de credite
bugetare.

9. Elaboreazi, intocmeste si actualizeazd Bugetul de venituri si cheltuieli pentru cap. 65.02.50
invitamant;

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

11. Efectueazi deplasiri in teren si in colaborarea cu conducerea unitatilor de invatimant intervine in timp
util pentru rezolvarea eventualelor problemelor care conduc la costuri suplimentare si aduce la
cunostintd ordonatorului principal de credite;

12. Verificarea in teren a stadiului unitatilor de invatdmant privind necesarul de cheltuieli in vederea
desfasurarii in bune conditii a activitétii atit la inceputul cét si pe parcursul anului scolar;

13. Verificarea calitatii serviciilor si a utilizarii eficient a fondurilor publice locale, precum si a
cheltuielilor ce urmeazi a fi angajate ca urmare a solicitirilor ordonatorilor tertiari de credite
privind bunurile si serviciile, reparatiile curente si de capital;

14. intocmeste documentele privind ALOP pentru 65.02.50 Invitimant;

15. intocmeste referatul de suplimentare/alocare de prevederi bugetare pentru actiuni ca urmare a
solicitarilor in conformitate cu prevederile legale (baza legalé a respectivei cheltuieli);

16. Intocmeste/urmireste derularea contractelor de finantare nerambursabild pentru sumele aprobate
prin HCLM, verificd documentele justificative aferente, pe care le inainteazd Serviciului Sinteza si
Elaborarea Bugetelor Locale;
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

33.

34,

35.
36.

37.
38.

39.

40.

Colaboreaza cu Directia Politiei Locale, Inspectoratul Scolar si Centrul Cultural Ion Vinea pentru
diferite activititi desfasurate de prescolari, elevi si liceeni din unitétile de Invatdmant preuniversitar
de stat din municipiul Giurgiu ocazionate de Ziua Copilului, Sdrbétorile de iarnd, Ziua Nationala a
Roméniei §1 alte sarbatori destinate copilului;

Inainteazi Compartimentului Mass-media situatia HCLM-urilor aprobate in vederea publicirii pe
site-ul institutiei;

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

Intocmeste documentatia aferentd proiectelor de hotirrii ce urmeaza a fi promovate in cadrul
sedintelor de Consiliu Local;

Sustine proiectele de hotérdre in cadrul comisiilor de specialitate si a sedintelor Consiliul Local;
Participd activ la fundamentarea proiectului de buget si rectificdrile bugetare din timpul anului
curent pentru unitatile de invitimént preuniversitar de stat din Municipiul Giurgiu;

Verifica si analizeaza necesitatea si oportunitatea propunerilor de angajare a cheltuielilor bugetare
ale unitatilor de invatdmant, in vederea gestionarii eficiente a resurselor financiare cu incadrarea in
prevederile bugetare aprobate;

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

Raspunde pentru realizarea calitativa si in termen a lucrérilor;

Rispunde pentru respectarea legalititii;

Rispunde pentru exactitatea datelor furnizate;

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

Respectd normele de securitate si sdndtate in muncé;

In calitate de inlocuitor, are obligatia asigurdrii sarcinilor de serviciu ale titularului de post pe
perioada concediului legal de odihnd/medical sau in situatii neprevazute, dupa caz, conform fisei
de post, delegarea de atributii si competenti.

Raspunde pentru pastrarea documentelor, de la data primirii pand 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 ierarhic
superior sau ordonatorul principal de credite;

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

Studierea si cunoasterea Procedurilor Operationale, a Standardelor de CIMCM.

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

Monitorizeaza, centralizeaza si evidentiazd documentele transmise de unititile de invatdmant pe
surse de finantare;

Fundamentarea consumului fizic si valoric la principalele utilitati, pe baza normelor de consum
stabilite in functie de spatiile ocupate, de numarul de elevi si de sursele de finantare (bugetul de
stat s1 bugetul local).
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Solicitd lunar unitdtilor de inva{amant si centralizeazi sumele necesare aferente facturilor curente,
cu incadrarea in prevederile bugetare, pe care le Inainteazd Serviciului Sinteza si Elaborarea
Bugetelor Locale, pentru intocmirea dispozitiilor bugetare.

Verificd respectarea destinatiei sumelor repartizate;

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

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

Intervine in timp util impreund cu conducerea unitifilor de invatimant pentru evitarea risipei la
utilititi, precum si pentru preintdmpinarea si rezolvarea avariilor la instalatiile cladirilor scolare;
Centralizeaza propunerile de angajare de cheltuieli ale ordonatorilor tertiari de credite din cadrul
unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat privind necesarul de reparatii curente si de capital pe
care le inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite;

Centralizeaz3 necesarul de fonduri pentru cheltuielile cu reparatiile curente si de capital, efectuate,
transmis de unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat, dupa care centralizatorul este Inaintat
Serviciului Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

Centralizeazi necesarul de cheltuieli transmis de fiecare unitate de Invatdmant preuniversitar de
stat din municipiul Giurgiu privind decontarea cheltuielilor pentru navetd a cadrelor didactice si a
personalului didactic auxiliar din invatdmantul preuniversitar de stat conform HG nr. 569/2015 pe
care il nainteaza Serviciului Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

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

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 );

Asigurd aplicarea prevederilor legislatiei privind CES (copiii cu cerinte educationale speciale);
Urmireste incheierea la timp a contractelor, altele decét cele de investitii §i reparatii necesare bunei
desfasurdri a activititii in cadrul unititilor de invatdmant preuniversitar de stat aflate pe raza
municipiului Giurgiu;

fntocmeste si urmireste programul de misuri privind imbunititirea confortului termic in cladirile
unitatilor de invafimant;

Centralizeazi/actualizeazid baza de date cu privire la situatia stingatoarelor, hidrantilor, deratizare,
dezinfectie, dezinsectie, planuri de interventie, transmise de unitétile de invatamant;

Urmireste ducerea la indeplinire a contractului privind tichetele sociale acordate pescolarilor din
gridinitele aflate pe raza municipiului Giurgiu, conform Legii 248/2015 cu modificdrile si
completirile ulterioare si solicitd lunar pe bazd de comandd in functie de situatia transmisd de
Directia de Asistentd Sociald Giurgiu numdrul de tichete necesare prescolarilor cu frecventd
regulati aflati in gridinite;

Solicitd unititilor de invitiméint, 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;

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

Intocmeste/urmireste dupd caz contractele, actele aditionale incheiate pentru capitolul 65.02.50
Invitamant, verificd si centralizeazi documentele justificative;
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intocmeste Raportul de Specialitate, Proiectul de hotirare, alte documente necesare pentru oferirea
cadourilor de Criciun tuturor anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din scolile gimnaziale
aflate pe raza municipiului Giurgiu,

Intocmeste anual Raportul de Specialitate, Proiectul de hotirare, alte documente necesare pentru
aprobarea Retelei Scolare - in conformitate cu legislatia in vigoare;

Intocmeste Raportul de Specialitate, Proiectul de hotirare, alte documente necesare pentru buna
organizare si desfasurare a premierii elevilor premianti la Examenul de Evaluare Nationald
respectiv Bacalaureat;

Urmareste ducerea la indeplinire a tuturor contractelor pe Cap. 65.02.50 Titlul de cheltuiald 59.11.-
Invitamant;

Intocmeste anual in conformitate cu legislatia in vigoare - Raportul de Specialitate, Proiectul de
hotirare, cu privire la numirile consilierilor locali in cadrul Consiliilor de Administratie si
Comisiilor de Evaluare si Asigurare a Calititii in cadrul unititilor de invatiméant preuniversitar de
stat aflate in reteaua scolard a municipiului Giurgiu;

intocmeste anual documentatia privind numirile reprezentantilor primarului in Consiliile de
Administratie in cadrul unitdtilor de invatdmant preuniversitar de stat aflate in reteaua scolard a
municipiului Giurgiu;

Elaboreazi documentatie pentru proiectele de hotdrire, rapoarte de specialitate, acorduri de
parteneriat, regulamente, contracte, ALOP, in vederea acordérii sprijinelor financiare pentru:
unititi invatimant cap. 65.02 si urmareste ducerea la indeplinire a acestora;

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;

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

Verifica zilnic legislatia actualizata;

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

Colaboreaza cu diverse institutii si organizatii care oferad servicii si desfisoard activitdti in sfera
educationald;

Verific3, intocmeste si centralizeazi documentatia necesard emiterii cardurilor de transport gratuit
pentru elevii din cadrul unitatilor de invatimént din municipiul Giurgiu transmise de unititile de
invatimant din Municipiul Giurgiu;

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

Réaspunde personal de integritatea persoanelor pe timpul transportului;

Executd toate dispozitiile date de Directorul executiv al Directiei Economice si a ordonatorului
principal de credite sau persoana delegata cu aceste atributii;

Soferul raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

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

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

Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursd;

Inainte de plecarea in cursd verificd dacd autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daca 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 consemneaza in foaia
de parcurs, sub semndatura utilizatorului;

81. Ia in primire autovehiculul repartizat pe baza de proces - verbal consemnat in cametul de bord, in
care mentioneazd dotarea precum si starea tehnicd a autovehiculului;

82. Pistreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzitoare si le prezinta la
cerere organelor de control ale politiei rutiere;

83. Asiguri, cu cel putin o lund inainte de expirare, reinoirea contractului de asigurare obligatorie prin
efectul legii (de raspundere civild) si facultative (CASCO), pentru masina pe care o are in primire;

84. Respectd, pe cat este posibil, viteza economicd 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 afecteazi calitatea conducerii, substante psihotrope, droguri;

87. Conducatorul auto sau persoanele propuse ca insotitori au obligatia s 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 fisei postului;

-,

% Art.40 Compartiment Cultura Religie Tineret si Sportare urmétoarele atributii principale:

1. Monitorizeazi, centralizeaza si evidentiazd documenteletransmise de institutiile de culturd, religie,
tineret si sport;

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

3. Colaboreazid 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;

4. Asigurd transmiterca 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
fundamentarii BVC pe fiecare institutie in parte, procedurd valabild si in cazul rectificirilor si/sau
virdrilor de credite bugetare;

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

6. Urmareste, dupd caz, contractele, actele Aditionate incheiate pentru sumele alocate in baza HCLM pe
cap. 67.02 Cultura, Recreere, Religie;

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

8. Analizeazi permanent pe baza executiei bugetare, 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 Culturi, Recreere, Religie;

10. intocmeste documentatia aferentd proiectelor de hotirari ce urmeazd a fi promovate in cadrul
sedintelor de Consiliu Local;

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

12. Verifici 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
plasticd si artd traditionala.
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Asigura indeplinirea sarcinilor aferente domeniului lor de activitate, precum si intocmirea situatiilor
statistice §1 transmiterea acestora, potrivit legii, in termen institutiilor abilitate.

Asigurd solutionarea corespondentei adresatd sferei de activitate in termenul legal;

Asigurd implementarea Sistemului de Control Managerial,

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

Inainteazi la inceputul fiecirui an Secretariatului de Stat al Cultelor situatia privind sprijinele
acordate unititilor de cult; VerificA si analizeazd necesitatea si oportunitatea propunerilor de
angajare a cheltuielilor bugetare pentru institutiile de culturd, religie, tineret si sport in vederea
gestionarii eficiente a resurselor financiare cu incadrarea in prevederile bugetare aprobate;

Urmadreste incadrarea stricta in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor de culturd,
religie, tineret si sport din Municipiul Giurgiu;

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

Réspunde pentru realizarea calitativa si in termen a lucririlor;

Raspunde pentru respectarea legalitdtii;

Riaspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

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

Respectd normele de securitate si sandtate in munci;

In calitate de inlocuitor, are obligatia asigurdrii sarcinilor de serviciu ale titularului de post pe
perioada concediului legal de odihnd/medical sau in situatii neprevizute, dupd caz, conform fisei de
post, delegarea de atributii si competenta.

Rispunde pentru pastrarea documentelor, de la data primirii péna la predarea acestora la arhiva
institutiei;

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

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 $1
mediu, dupi analizarea Fiselor de alertd a Riscurilor, intocmite de promoterul riscurilor;

Elaboreaza planuri corespunzitoare in directia limitarii posibilelor consecinte ale acestor riscuri;
Mentine un sistem de control intern sindtos prin urmdrirea aplicarii procedurilor operationale create;
Studierea si cunoasterea Procedurilor Operationale, a Standardelor de CIMCM,;

Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele s@varsite in exercitarea
atributiilor;

Intocmeste documentatie de delegare a atributiilor pentru organizarea programelor cultural-artistice,
recreative, sportive si religioase, privind spectacole, simpozioane si expozifii documentare, de artd
plastic si arta traditionald;

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 urméatoarele atribufii 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;

Efectueaza lucriri cu privire la incadrarea, transferarea, detagarea, pensionarea sau incetarea
contractului de munca sau raportului de serviciu,

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

Urmareste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate public;
Intocmeste in colaborare cu directorii executivi, sefii de serviciu si sefii de birou proiectul
Regulamentului de Organizare si 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 si pentru serviciile publice fard personalitate juridica din subordinea consiliului local s1
il supune aprobarii consiliului local;

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

Organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrarea $i promovarea in munci;
Coordoneazi metodologic desfasurarea programelor de perfectionare profesionald.

Elaboreaza proiectul Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului.

Tine evidenta functiilor publice si raporteaza situagia acestora Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, conform prevederilor legale in vigoare.

Intocmeste statele de functii si de personal al aparatului de specialitate al primarului si pentru
serviciile publice fira personalitate juridicd din subordinea consiliului local si il supune aprobérii
consiliului local;

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

Intocmeste referatele de specialitate pentru proiectele hotdrarilor 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 prezenid de citre
compartimentele functionale.

Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor fara platd, invoirilor si absentelor nemotivate.
Asigurid confidentialitatea datelor inscrise in actele din dosarele personale.

Coordoneaza metodologic intocmirea fiselor de post si asigurd pastrarea si evidenta acestora.
Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici posturile vacante, precum si data la care
urmeaza si se desfasoare concursurile pentru ocuparea acestora, conform prevederilor legale.
Asigurd publicarea in conditiile legii, a anunturilor pentru concursurile de ocupare a functiilor
publice si contractuale , urmarind sd contini toate elementele stabilite de legislatie .

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

Intocmeste planificarea concediilor de odihnd, calculeazd drepturile aferente §i tine evidenta
efectudrii acetora.

Tine evidenta prezentet la serviciu a angajatilor;

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

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

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

Calculeaza s1 opereaza indemnizatiile pentru concediul legal de odihnd

Opereaza retinerile din salarii.
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33. Raspunde de retinerea corectd, conform legislatiei in vigoare, a impozitului pe venit, contributiei
de somaj, contributia pentru asigurdri sociale si a contributiei pentru asigurdri sociale de sanétate,
si transmiterea declaratiei 112,

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

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

36. Intocmeste anual L150.

37. Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale privind ancheta locurilor de munc#
vacante pe care o Inainteazd Directiei de Statisticd .

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

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

40. Elibereaza adeverinte de salari pentru stabilirea vechimii In munca;

41. Primeste si pastreazd declaratiile de avere ale functionarilor publici, si le transmite copiile
certificate citre Agentia Nationald de Integritate

42. Primeste si inregistreazi declaratiile de interese ale functionarilor publici in registrele speciale si
le transmite copiile certificate cdtre Agentia Nationald de Integritate

43. Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de Conduité al Functionarilor publici.

44. Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduiti.

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

47. Prelucreza 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 avand urmatoarele atributii :
- elaboreazd norme metodologice specifice U.A.T.M. Giurgiu in care isi desfasoard activitatea, cu avizul
UCAAPI;
- elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern;
- efectueazi activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale U.A.T.M. Giurgiu sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;
- informeazd UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de cétre conducitorul entitétii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;
- raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;
- elaboreaza raportul anual al activittii de audit public intern;
- in cazul identificirii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului
Municipiului Giurgiu si structurii de control intern abilitate.
Compartimentul de audit public intem auditeazd, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea,
urmaétoarele:
a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv din
fondurile comunitare;
b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
¢) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al
unititilor 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 facilitatilor acordate la incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.
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Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfasurate U.A.T.M.Giurgiu ,
inclusiv asupra activitatilor entitdtilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea
U.A. T.M.Giurgiu.

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

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

Art. 43. Compartimentul Control Managerial Intern si Sisteme de Management este un

compartiment functional independent, subordonat direct primarului $i are urmétoarele atributii:

1. Elaboreazi documentele de sistem, consiliazd si coordoneaza procesul de elaborare a documentelor
specifice SCIM, pe care le controleaza si avizeazd;

2. Supravegheazi stadiul dezvoltarii SCIM, propune mésuri si urmareste modul de realizare a acestora si
raporteazi performantele obtinute de aparatul de specialitate al Primarului municipiului Giurgiu;

3. Consiliazi, coordoneaza, controleazi, face recomandari si urmareste dezvoltarea SCIM si realizarea
misurilor recomandate la nivelul structurilor subordonate si a celor aflate sub autoritatea Consiliului
Local, solicit, primeste, analizeazd, centralizeaza si informeazd managementul cu privire la stadiul
dezvoltarii SCIM la nivelul UATM Giurgiu;

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

5. Fundamenteaz3 si gestioneazd documentatia specificd a sistemului integrat calitate-mediu in institutie,
stabileste obiectivele calititii si mediului, actualizeazd Manualul de calitate si mediu $i reprezintd
institutia pe linie de calitate si mediu

Art, 44, Compartimentul Cabinet Primar este un compartiment functional independent, direct
subordonat primarului. Atributiile acestui compartiment se stabilesc prin dispozitia primarului §1 sunt
urmaétoarele:

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

- Asigurarea inregistririi, repartizarii i urmdririi rezolvarii corespondentei adresate pimarului din partea
cetitenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

- Intocmeste agenda de lucru a primarului;

- Participd la audientele primarului si se preocupd de evidenfa si transmiterea solicitirilor
compartimentelor de specialitate spre competenti si solutionare a acestora;

- Asiguri pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevedrile legale in vigoare;

- Rispunde de respectarea reglementérilor in vigoare cu privire la evidenta , péstrarea si intrebuintarea
stampilelor

- Semnaleazi primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostintd 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;

- Analizeazd si propune misuri pentru imbunatdtirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului , delimitarea competentelor si responsabilititilor, cresterea
calitdtii serviciilor si stimularea inovarii;

- Contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare $i relationare dintre primdrie si
mediul extern;

- Se documenteaza in vederea informairii primarului in legiturd cu modul in care personalul cu functie
de conducere realizeazi perfectionarea pregétirii profesionale a subordonatilor, cum se preocupd de
péstrarea patrimoniului institutiei, a dotérilor acesteia si pentru reducerea la minim a cheltuielilor
materiale;

- Protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie ;

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

- Pregiteste informiri si materiale;

- Realizeazi analize si pregiteste rapoarte in acest sens avind competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizata, document;

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

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

Art. 45 Compartimentul Protectie Civilid

Atributii inspector protectie civild:
- planificarea si conducerea activitdtilor de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de aplicare a
documentelor operative (P.A.A.R ; planul de urgentd radiologicd, planul de evacuare in cazul unui
conflict armat, planul de apérare impotriva dezastrelor ( Inundatii si poludiri accidentale); Planul de
evacuare in situatii de urgenta);
— asigurd indeplinirea atributiilor ce revin Primarului cu privire la organizarea, Incadrarea Inzestrarea $i
pregitirea salariatilor si populatiei de pe teritoriul municipiului Giurgiu
— asigurd, prin mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instuntarea si
aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd la sediul Priméariei in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;
— conduce, coordoneaza, indruma si controleazd activititile de protectie civild ale municipiului s1 ale
agentilor economici subordonati, in vederea realizérii misurilor stabilite pentru pregitirea populatiei,
teritoriului s1 economiei, prevazute in actele normative in vigoare;
— studiaza si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd al municipiului
Giurgiu pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de aprovizionare pentru protectia civild,
urmarind realizarca acestora;
— propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al municipiului
Giurgiu sarcinile curente si de perspectivd ce revin pe linie de protectie civild localitatii;
— asigurd functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a municipiului, verificd
starea operativd a mijloacelor tehnice si ia mésuri de reparatii si remediere a deficientelor aparute;
— gestioneazi bunurile materiale de protectie civild;
— Intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si mijloace de protectie pe
linie de logistica , reparatii la fondul de addpostire, intretinerea circuitelor de impulsionare sirene,
repararea $i intretinerea tehnicii din dotare in vederea alocarii fondurilor necesare acestor activitati;
— raspunde de legalitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, etc.) pe linie de
protectie civila;
— asigurd depozitarea , intretinerea , pastrarea $i manipularea, in bune conditii, a tehnicii si a materialelor
de protectie civild din inzestrare;
—tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, péstreazi caracterul acestora si secretul datelor
si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;
— intocmeste documentele operative si de pregitire pentru protectia civild (situatii de urgentd),
coordoneaza, si indrumé Intocmirea acestora de citre agentii economici din municipiu;
— pregéteste, desfasoari si participd la activititi demonstrative, consfatuiri, instructaje, controale, aplicatii,
exercitii, antrenamente, convocdri de pregatire, etc.;
— organizeazi ingtiinteaza si alarmeaza despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de calamitéti naturale
sau antropice,
— organizeazd si 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 locald, alte servicii de
paza, SMURD, Cruce Rosie ) si operatorii economici pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in
documentele operative si pentru desfasurarea pregétirii in domeniul situatiilor de urgentd 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 planificarii si a realizirii activitatilor 51 masurilor de protectie civild;
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Art. 46. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
(1) Este o structurd specializatd, alta decat cea apartinand serviciilor de urgent{d profesionisie, destinata sa
execute activititi de prevenire, monitorizare $i gestionare a situafiilor de urgentid in sectorul de
competentd, sa asigure coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor si de
protectie civila.
(2) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd se constituie, potrivit legii, in subordinea consiliului
local si a primarului sau persoanei nominalizate de cétre acesta .
(3) Sectorul de competentd al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al municipiului Giurgiu este
unitatea administrativ-teritoriald a municipiului.
(4) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd se constituie si functioneazd in scopul asigurarii
acoperirii riscurilor potentiale din sectorul de competentd, atdt din punct de vedere preventiv pentru
gospodariile individuale ale populatiet , cét si din punct de vedere operational.
(5) Activitatea serviciului se desfasoard in domeniul apérdrii vietii, bunurilor $i mediului Impotriva
incendiilor si dezastrelor, precum si realizarea mésurilor de protectie civild, conform O.M.A.L nr.
75/2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor
voluntare.

Organizarea si functionarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd face astfel :
a. Managementul este asigurat de citre seful S.V.S.U.
b. La interventii, conducerea este asigurati de citre seful serviciului voluntar.
c¢. Controlul, indrumarea si instruirea serviciului se face prin:
(1) - primar;
(2) - seful serviciului.
d. Personalul cu atributii privind controlul, indrumarea si instruirea serviciului, pe baza de planificare,
participa si desfagoard activitdti de control, verificarea activitatii si coordoneaza activitatea de interventie,
astfel:
(1) — sprijind activitatea de organizare, pregatire $i instruire, pe baza planificarii;
(2) — verificd modul de intretinere si functionare a mijloacelor tehnice de interventie;
(3) - desfasoari exercitii si aplicaiii de interventie.

e. Serviciul de urgenta voluntar are urmétoarele atributii principale:

(1) desfasoara activititi de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor $i a masurilor
de apédrare impotriva incendiilor;

(2) verificd modul de aplicare a normelor, reglementérilor tehnice si dispozifiilor care privesc apdrarea
impotriva incendiilor, in domeniul de competentd;

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

f. Atributiile sefului Serviciului voluntar pentru situatii de urgent.

Seful Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd este subordonat primarului si executd dispozitiile
acestuia, avand urmétoarele atributii:

(1) - organizeaza, asigurd studierea si dezbaterea, cu personalul serviciului voluntar, a riscurilor, cauzelor
generatoare de situatii de urgenta specifice localitatii $1 médsurile de inldturare a neregulilor i normelor de
prevenire si dotare cu mijloace de primd interventie;

(2) — desfasoara instructajul introductiv general privind instruirea in domeniul situatiilor de urgenta pe
baza tematicii stabilite si 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) - organizeaza si participd direct la efectuarea exercitiilor de alarmare §i interventie a serviciului
voluntar pentru care informeaza pe primar sau inlocuitorul legal la conducere §i procedeazi in consecintd;
(4) — controleazi respectarea normelor de prevenire in domeniul situatiilor de urgentd, pe domeniul public
si privat din localitate;

(5) — intocmeste tematica de instruire al serviciului voluntar pentru situatii de urgents;

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

(7) — verificd modul cum se desfdsoard activitatea de indeplinire a mésurilor stabilite privind apdrarea in
domeniul situatiilor de urgenta;
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(8) - indeplineste si functia de ,,agent inundati’” conform Ordinului comun al ministerului apelor si
padurilor 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 urgenta, salvarea persoanelor si a bunurilor materiale aflate
in pericol de accidente sau dezastre;
(2) - desfdsoari exercitii si aplicatii pentru eliminarea situatiilor de urgenta, salvarea persoanelor si
evacuarea bunurilor materiale pe baza planului de interventie si a altor documente de apérare in domeniul
situatilor de urgenta;
(3) - participa la exercitii si aplicatii organizate de subunitati de interventie ale Inspectoratului Judetean
pentru Situatii de Urgentd sau de cooperare cu alte servicii voluntare §i private pentru situatii de urgenta;
(4) - controleazi pe baza de planificare locurile in care se pot produce situatii de urgenta si aduce la
cunostinta primarului situatia privind starea de pericol, cauza generatoare si alte incalcdri ale normelor in
domeniul situatiilor de urgenta;

(5) - verificd starea surselor de apd, a cdilor de acces si de interventie $i propune masuri pentru mentinerea
acestora utilizabile;

(6) - participa la activitatea de limitare a urmarilor dezastrelor, deblocéri céi de acces, de instalatii si de
urgentd publica;

(7) - desfasoard activitdti stabilite de primar $i orice alte activita{i in folosul comunitatii.

h. Atributiile specialistului de prevenire :

(1) - se subordoneaza sefului serviciului voluntar;

(2) - studiazi caracteristicile localititii i actele normative care reglementeazd activitatea in domeniul
situatiilor de urgentd;

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

(4) - sprijina cetétenii privind modul de depozitare a materialelor combustibile, de exploatarea instalatiilor
electrice, de incélzire precum si focul deschis;

(5) - informeaza pe seful serviciului voluntar pentru situatii de urgenta cu privire la modul de desfisurare
a activitdtii zilnice, constatarile ficute, masurile luate si face propuneri;

(6) - verifica existenta posibilitatilor de alarmare, alertare in cazul produceri situatiilor de urgenta surse de
apa, cdi de acces si gradul de pericol existent;

(7) - desfigoara orice altfel de activitafi pentru cresterea sigurantei cetiteanului.

i. Atributiile membrilor compartimentului de interventie:

(1) - se subordoneaza sefului serviciului voluntar si executa activitifile precizate de acesta;

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

(3) - respectd programul zilnic stabilit, regulile de ordine interioard si disciplina muncii;

(4) - nu paraseste locul de muncd pand nu a sosit schimbul;

(5) - executi controlul respectirii normelor in domeniul situatiilor de urgentd acolo unde este stabilit
patruléri pe timp secetos si canicular, etc.;

(6) - supravegheazi permanent locurile cu pericol de incendiu sau explozie, informeaza seful serviciului
si i-a masuri pe loc pentru remedierea deficientelor constatate, dupa caz;

(7) - participa efectiv la actiuni de stingere a incendiilor, de salvare si evacuare, de inlaturare a urmdrilor
dezastrelor si de urgentd publici.

Art.47. Autoritatea Urbana constituiti la nivel de comisie

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

Prin intermediul unui proces de prioritizare si selectie a proiectelor aferente SIDU, Autoritatea
Urbani va identifica proiectele care vor putea primi finantare prin intermediul Axei Prioritare 4 a POR
2014-2020.
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Autoritatea Urbani, in calitate de organism intermediar de nivel I, 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 efectuate de Autoritatea de Audit, precum si auditurilor realizate de Comisia Europeand sau
de Curtea de Conturi Europeana.

Autoritatea Urband aplicd metodologia si criteriile pentru selectarea strategica a fiselor de proiecte
din Strategia Integrata de Dezvoltare Urbana, inclusiv din scenariul selectat din Planul de Mobilitate
Urband Durabild, cu respectarea metodologiei si a criteriilor de selectare strategicd 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 elaborarii manualelor de proceduri interne si deruldrii
activitatilor specifice.

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

CAPITOLUL IV — ATRIBUTIILE CONDUCERII OPERATIVE
Art. 48. Secretarul General al Municipiului Giurgiu indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a catelor administrative;
2. Asiguri stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului municipiului Giurgiu

3. Asigurd continuitatea conducerii si relizarea legiturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora;

4. Indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Giurgiu si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de
delegare;

5. Participa la sedintele consiliului local;

6. Avizeaza proiectele de hotérari,

7. Contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

8. Asiguri gesionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;

9. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

10. Asigurd transparenta si comunicarea ctre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor 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
hotérérilor consiuliului local

12. Asigura pregitirea lucrarilor 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. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consiliului local
a consilierilor locali;

15. Numdéra voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

16. Informeazi presedintele de sedinti sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérari a consiliului local ;
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17. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarca paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

18. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local s nu ia parte consilierii
locali care se afla 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 prevazute de lege in asemenea cazuri;

19. Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial;
Elibereazi copii “conform cu originalul” ale hotararilor 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 daca :

- sunt Intocmite cu respectarea formularului prevazut de Iege ;

- poartd semniturile intocmitorului si arhitectului sef;

- se mentioneazd in mod expres scopul solicitirii actului ;

- existdi documentatia necesard emiterii certitficatului de wurbanism (cerere, planuri cadastrale
/topografice, extras de carte funciard 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 autoritdtile administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederilor
legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum si
daca sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale;

- in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeazd informatiile
prevazute la art. 7 lit. D si E din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice
locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata
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 verificd daca :

- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de Iege ;

- poartd semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;

- documentatia a fost verificata de cétre arhitectul sef, verificAnd existenta semnéturii acestuia;

- are precizatd termenul de valabilitate si  termenul de executare a  lucrdrilor de  constructii/
desfiintare;

- dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele prevazute la art. 7, respectiv art.

21, lit.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. Semneaza listele electorale complementare cuprinzédnd 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 insarcindri date de Consiliul Local ori de Primarul
Municipiului Giurgiu

Art. 49. Administratorul Public este un post care functionaeza 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 atributii de coordonare a aparatului de specialitate al primarului
municipiului Giurgiu i a serviciilor publice de interes local. Administratorul public asigura eficientizarea
sistemului de management pentru buna desfasurare a activitatii primariei.

Atributiile administratorului public sunt urmaétoarele:

- indeplineste atributii de coordonare, delegate de cétre primar in baza contractului de management
cu privire la aparatul de specialitate al primarului si serviciilor publice subordonate Consiliului
local al Municipiului Giurgiu;

- indrumi si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
municipiului Giurgiu si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei
de delegare;

53 Regulament de Organizare i Funciionare al Aparatului de Specialitate al Primarutui Municipiului Giurgiu,



- elaboreazd si aplicd startegii specifice, in masurd sd asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatil curente si de perspectiva a entitétii;

- evalueazi, revizuieste si propune recomanddri pentru imbunététirea preacticilor curente;

- propune solutii pentru imbunététirea functiondrii aparatului de specialitate al primarului ;

- informeazd primarul cu privire la situatia economico financiara a serviciilor publice coordonate si
propune masuri pentru optimizarea actvitdtii acestora ;

- reprezintd institutia in raporturile cu cu terti , conform mandatului dat de primar;

- promoveazd 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 completeazd de drept cu reglementdrile legale in vigoare.
Art. 51. 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
Baiceanu Liliana

PRESEDINTE
DE SERINTA
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