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Judetul GIURGIU
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU

HOTARARE

privind reorganizarea Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Giurgiu si Directiei de Evidenti a Persoanei

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
intrunit in sedinta ordinara,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al Primarului Municipiului Giurgiu, Tinregistrat la
nr.49.485/20.05.2024,

- raportul de specialitate al Compartimentului Resurse Umane din cadrul Directei
Economice, inregistrat la nr.49.742/21.05.2024,

- adresa Sindicatul Danubius nr.159/22.05.2024,

- referatul Directiei Economice nr.45854/09.05.2024;

- referatul Directiei Tehnice nr.48102/16.05.2024;

- referatul Directiei Juridice si Administratie Locala nr.47464/15.05.2024,

- referatul Directiei Programe Europene nr.47592/15.05.2024;

- referatul Directiei Patrimoniu nr.49387/20.05.2024;

- referatul Directiei Servicii Publice nr.48466/16.05.2024;

- referatul Directiei de Evidenta a Persoanelor nr.14441/20.05.2024,

- avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr.3499120/14.02.2024;
inregistrat la Primaria Municipiului Giurgiu cu nr.22060/29.02.2024;

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

- avizul comisiei buget - finante, administrarea domeniului public si privat;

- prevederile art.408 si art.518 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.53/2003 Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare.

in temeiul art.129, alin.(2), lit.,a”, alin.(3), lit.,c”, 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 reorganizarea Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Giurgiu si Directiei de Evidenta a Persoanelor, conform Organigramei si
Statului de functii, prevazute in Anexele 1 si 2, parti integrante din prezenta hotaréare.

Art.2. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu si Regulamentul de Organizare si
Functionare al Directiei de Evidenta a Persoanelor, prevazute in Anexele 3 si 4, parti
integrante din prezenta hotarare.
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Art.3. Hotaradrea Consiliului Local nr.102/25.04.2024 privind modificarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Giurgiu si Hotararea Consiliului Local nr.321/27.08.2020 privind
modificarii si completéarii Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei de
Evidenta a Persoanelor, isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.4. In vederea aplicarii procedurilor legale prevazute de Codul Administrativ
pentru respectarea drepturilor de cariera ale functionarilor publici se stabileste un
termen de 10 de zile lucratoare pentru emiterea actelor administrative de numire in
noile functii.

Art.5. Prezenta hotarare se va comunica Institutiei Prefectului — Judetul Giurgiu
in vederea exercitarii controlului privind legalitatea, Primarului municipiului Giurgiu,
Compartimentului Resurse Umane din cadrul Directiei Economice si Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, pentru ducerea la indeplinire.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
SECRETIAR GENERAL,
Damian Marian Baiceanu Liliana

Giurgiu, 30 mai 2024
Nr. 133

Adoptata cu un numar de 15 voturi pentru, din totalul de 15 consilieri prezenti
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APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI GIURGIU $I DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR

STAT DE FUNCTII

tvex 4 MR 4,
HOL L2320, 05.4 24

FUNCTIA DE

Treapta

NR. | Numele, prenumele/VACANT, temporar VACANT dupa | opppycrina DEMNITATE | Functia publica Clasa | Gr2dw) pvelul |Punctia profesionata/| N VeM | opsERvaTl
CRT. |caz profesional studiilor |contractuala studiilor
PUBLICA grad
Ina]t.mnmonar de conducere de executie de conducere de executie
public
DEMNITARI
1 |ANGHELESCU ADRIAN VALENTIN primar
2 |MUSCALU IONEL viceprimar
3 |DAMIAN MARIAN viceprimar
4 |OLTEANU MARIUS administrator
public =
5 |BAICEANU LILIANA pecretCenerail
municipiului Giurgiu
DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRATIE LOCALA I
6 |CHILAT MAGDALENA MIHAELA director executiv 1l S
SERVICIUL ]URIch;ADMINlSTRATlE LOCALA SIRELATIA CU
CONSILIUL LOCAL
7 |FARMATE LAVINA FLORENTINA sef serviciu
8 |VACANT consilier juridic |1 principal S
9 |COPORAN MITROI ADINA consilier juridic |1 asistent S
10 |DUMITRU ROXANA consilier juridic |1 superior S
11 |CIRJALIU LUMINITA consilier juridic |1 superior S
12 |RISTEA IONEL CATALIN consilier juridic |1 asistent S
13 |[POPA DANA MARIA consilier juridic |1 principal S
14 |ASAN MARIAN consilier 1 superior S
15 |DAMIAN ANTONELA MARINELA consilier 1 superior S
16 |ENACHE MIRELA consilier I superior S
17 |SUMUDICA RODICA consilier 1 asistent S
18 |CALOTA VIOREL consilier | superior S
COMPARTIMENT EVIDENTA ELECTORALA SI MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
19 |IONETE GEORGIANA ALEXANDRA consilier 1 principal S
20 |LAZAR DANA MARIA consilier I superior S
21 |VACANT consilier ! S
COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA
22 |TONE ELENA ALINA consilier juridic__ |I superior S
23 |VULCAN ANGELICA consilier 1 superior S
SERVICIUL SECRETARIAT , ARHIVA SI INTRETINERE —
24 |COVEI MARIANA sef serviciu
25 |MIREA FLORINA CLEOPATRA inspectar de 1, , S
specialitate
26 |CHIRAN CRISTINA MARIA consilier 1l S
27 |GILCA MARIANA referent 1A M
28 |C10COIU DANIELA referent 1A M
29 |CALINESCU GEORGE inspector de |, S
specialitate
30 |ARCANU ROXANA referent I M
31 |RENEA GINA ingrijitor




32 |PANA MIHAELA ingrijitor
33 |CIOCAN PETRA ingrijitor
34 |NICULAE NATALIA ingrijitor
DIRECTIA TEHNICA
35 |GHITA ELENA ALICE(temporar ocupat director executiv Il S
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE- INVESTITII
36 |VRABIE DANIELA ALINA sef serviciu 1 S
37 |VACANT consilier 1 superior S
38 |BABOI ADRIANA consilier I asistent S
39 |TANEIONELA CAMELIA consilier 1 asistent S
40 |GOIA MIREL veferentde |\ SSD
specialitate
41 |PENCEA LIVIU refer.en.t 1A $sD
specialitate
42 |DRACEA MARIA consilier I asistent S
43 |PASCU MARIUS consilier | superior S
44 |IORDACHE AURELIA referent Il superior M
45 |DUCA MARIUS SANDU[temporar vacant] consilier [ superior S
46 | VACANT(temporar) consilier achizitii | superior 5
47 |BOTEA NORA ANDREEA consilierachizifii |, | oor s
publice
48 |NAVALA MARCEL NINEL consilierachizigii |, | o or S
publice
49 |DINACI ANCA GINA ;‘:El']c':r achizifii |, o perior |
p — —
50 |VACANT consilierachizifii |, orior s
publice
SERVICIUL RELATII PUBLICE SI MONITORIZARE INTREPRINDERI PUBLICE
51 |COCOS5ADRIANA sef serviciu
COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE
52 |IONESCU LIVIA consilier I superior S
53 |VAITICI LEONIDA referent 11 superior M
54 |VOINEA MIREL referent 111 superior M
55 [NICOLESCU LAURA inspector de s
specialitate
56 |DRAGOMIR NICOLETA nspector de ;) S
specialitate
57 |BUZATU ILEANA referent 1A M
58 |VACANT consilier 1 superior
59 |VACANT consilier 1A S
60 |VACANT referent 1A M
COMPARTIMENTUL MONITORIZARE INTREPRINDERI PUBLICE
61 |SCHIOPU VALENTINA consilier [ superior S
DIRECTIA PROGRAME EUROPENE
62 |MECA IANCA | director executiv
SERVICIUL PROGRAME EUROPENE
63 |CHIRPIZISU LIVIU BOGDAN sef serviciu
64 [POPESCU MARIANA ADELA consilier I superior S
65 |ILIE ANA MARIA ADONIA consilier [ superior S
66 |CIBI GABRIELA consilier | superior S
67 IMARCOCIALIN GABRIEL consilier 1 superior S
68 |GHINCEA CRISTINA MARIA cansilier 1 superior S
69 |MIRCEA CRISTIAN MARIUS consilier ) superior S
70 |FIFIITA VIORICA VALENTINA consilier I superior S




71 |GRIGORE ALIN BOGDAN consilier 1 superior S
72 |VACANT consilier 1 superior S
73 |TANCOV ROXANA MARCELA CONSILIER 1A S |
74 |ROSU FLORIN MUGUREL CONSILIER 1A S |
75 |MIHALCEA SORIN REFERENT 1A M |
COMPARTIMENT PROIECTE DE MEDIU |
76 |[VACANT consilier [ superior S
77 |CHITU CARMEN consilier I superior S
78 |DINDAREANU RALUCA (temporar vacant) consilier I asistent S
79 |SALTELECHI GIORGIANA consilier I superior S
80 [MIHAILA MONICA CONSILIER IA S
COMPARTIMENTUL COOPERARE SI PROMOVARE
81 |MIRZAC ANA MARIA consilier 1A S
82 |[STEFAN NICU mspn.ect'or de 1A S
specialitate
83 |CIRJALIU DANIELA referent 1A M
84 |VACANT conssilier 11 S
COMPARTIMENT COMUNICARE 81 TEHNOLOGIA INFORMATIEIL
85 |SFETCU ANDREI SEBASTIAN referent 111 superior M
86 |DOGARU IONEL consilier ) asistent S
DIRECTIA SERVICII PUBLICE
87 |GLAVAN GINA director executiv
COMPARTIMENT LICENTE TRANSPORT, SISTEMATIZAREA CIRCULATIEL, PARC
AUTO SI TRAFIC GREU
88 |VILCAN CLAUDIA VIRGINIA consilier ! superior N
89 |NEAGU LILIANA consilier I superior S
90 |LICUTA STELIAN sofer
91 |STAN TIBERIUS sofer
92 |POPA DOREL sofer
93 |PESTRITA MARINEL GIGEL sofer
COMPARTIMENT FUNCTIONARE
94 |VASILE MARIAN fRUACHOE 1
calificat
95 |ZAMFIR VIOREL uncltor I
calificat
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
96 |COMANECI MIRELA inspector 1A S
97 |PATRUT IONUT inspector 1A S
98 |TARANU GINA referent 1A M
99 |CHIRITA CORINA OFELIA referent 1A M
100 |CHILIPIREA TATIANA referent 1A M
COMPARTIMENTUL AVIZARE LUCRARI EDILITARE
101 |MARIN ANDREEA referent 111 asistent M
102 [IVAN CATALIN ANDREI consilier [ superior S
COMPARTIMENT ENERGETIC
103 |VACANT consilier [ superior S
COMPARTIMENT COORDONARE ASOCIATII
DE PROPRIETARI
104 |MIRZAC NICULAE referent i superior M
105 (BUNEA LILI GABRIEL referent Il [superior M
COMPARTIMENT MONITORIZARE SERVICII COMUNITARE DE UTILITATE PUBLICA
106 [GEANGU IONELA | | | consilier | superior S
107 |ALBU FLORINA | | | consilier | superior S




108 |FOLEA TINELA referent 1 superior M
109 |[VOICULESCU LAURA ANCA consilier { superior S
110 |RADU FLORENTINA consilier [ superior S
111 [VACANT consilier [ superior S
112 |BUGEAN COSMIN consilier | asistent S
DIRECTIA PATRIMONIU
113 |TRAISTARU ROMULUS CRISTIAN director executiv
COMPARTIMENT PATRIMONIU
114 (GRIGORE TAMARA consilier 1 superior S
115 |[NEAGU ELENA consilier 1 asistent S
116 |FABIAN SERGHIE VERONICA CONSILIER [ S
COMPARTIMENT AGRICOL, FOND FUNCIAR Si APLICAREA LEGILOR PROPRIET/V\TII
117 |BANICA ILEANA consilier 1 superior S
118 |ASANDEI GENA CRISTIANA consilier | superior S
119 |LAUDA MIHAITA MUGUREL consilier I principal S
120 |DAIA MIRELA SIMONA CONSILIER 1 S
121 |GRAMA ALEXANDRA CONSILIER ! S
COMPARTIMENT CADASTRU si EVIDENTA STRAZI
122 ||EGA MARIUS CESAR consilier [ superior S
123 |PALALAU TATIANA consilier l asistent S
124 |PENCEA GABRIELA consilier [ superior S
125 [CIRJALIU ONETA EMILIA referent 111 superior M
126 |ARCANU NICOLETA consilier I asistent S
COMPARTIMENT URMARIRE EXECUTARE CONTRACTE
127 |STAN LIVIA consilier 1 superior S
128 |[STEFAN MARIUS MIHA] consilier juridic |1 superior S
129 |BURCEA MADALINA consilier [ superior S
130 |BALAN RODICA consilier I superior S
131 |VACANT consilier 1A S
COMPARTIMENT FOND LOCATIV

132 |GUTU IRINA LOREDANA consilier I superior S
133 |GIBA CRENGUTA(temporar vacant] consilier ) superior S
134 |ZLATE JANA LUMINITA consilier i superior S
135 |CACIULAN ILARIA RUXANDRA consilier 1 asistent S
136 |CAZACU CATALINA consilier 1 asistent S
137 |BURCESCU FLORENTINA consilier I superior S
138 |BIBITA ALEXANDRU OCTAVIAN consilier 1 superior S

VARZARU CATALINA IOANA (temporar
139 |vacant) CALOTA ADRIAN RAZVAN{detasat arhitect gef

ocupat temporar)

SERVICIUL AUTORIZATII ST DOCUMENTATII DE URBANISM

140 [IONESCU EMILIA sef serviciu
141 |CIOCILTAN ELENA consilier I superior S
142 |GUTU MARIANA consilier I superior S
143 |PANTELIMON ALINA ANGELICA consilier I superior S
144 |NECULA DENISA consilier [ asistent S
145 |STANCULIE VICENTIU ADELIN consilier I superior S
146 |VACANT consilier I asistent S
147 |VACANT consilier I superior S
148 |VACANT referent 1 M
149 |BONTAS BOGDAN MARIAN referent i superior M

TORLAC ADRIANA PETRONELA(temporar . .
150 consilier I superior S

vacant]
151 |TATU ANA MARIA referent m asistent M
152 |VACANT consilier I superior S
153 |TATU VALENTIN DORIN referent 1A M
154 |[VACANT CONSILIER 1A S
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PRESEDINTE

’ INSPECTOR DE
195 [DRAGNE DRAGOS SPECIALITATE | I
COMPARTIMENT INTERVENTIE
SPECIALIST
196 |CHIRA STANEL INTEVENTIE
S
197 |DOGARU PAUL / temp vacant |:$ELAEL£TE
0 SPECIALIST
198 |SPIRIDON CONSTANTIN INTEVENTIE
SPECIALIST
199 |CERCEL IULICA INTEVENTIE
LIl Ocupate Vacante Total
postu
Nr. total de demnitari 3 0 3
Nr. total de functii publice de conducere 14 14
Nr. total de functii publice de executie 102 18 120
Nr. total de functii contractuale de cond* 3 0 3
Nr. total de functii contractuale de executfe 49 10 59
Nr. total de posturl din cadrul instituiei/autoritasil publice 171 28 199
DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
1 |CIOBANU CARMEN | director executiv S
SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR
2 |PARASCHIV OANA LAURA sef serviciu S
3 |MARINITA LOUIZA consilier | superior S
4 |CAMARASU ALINA consilier 1 superior S
5 |GUTU ELENA consilier | superior S
6 |SPINU IONELA consilier | superior S
7 |CUCU IONUTCIPRIAN consilier | superior S
8 |TARPAN GEORGETA consilier | superior S
9 |DUTA ELENA referent 11l |superior M
10 |BUZICA LENUTA referent III__ |superior M
11 |POLIFRON ADRIANA consilier [ superior S
12 |VACANT consilier [ asistent
13 |NICULAE MIOARA inspector s
specialitate
14 |FLORICA DANIELA ingrijitor M
COMPARTIMENT STARE CIVILA
15 [STANCULESCU STELIANA MIMI consilier I superior S
16 |BRAN VASILE SABINA consilier [ rincipal S
17 |NEACSU STELIANA consilier [ superior S
18 |CUSNEVICIU SILVIA NICOLETA consilier | superior S
19 |TRANDAFIR CONSTANTA CORNELIA consilier | superior S
20 |CRETU GIORGIANA consilier ! superior S
21 |VACANT Insp?ct.or I S
specialitate
22 |GROSU ILIANA ingrijitor M /7
w“ir Ocupate Vacante Total
nastur
Nr. total de demnitari
Nr. total de inal{i funcgionarl publici
Nr. total de functii publice de conducere 2 0 2 PRIMAR Comp?é\l 'se Umane
Nr. total de funcyii publice de executie 15 1 16 ct Vifduva Yteluta
Nr. total de functll contractuale de conducere** h
Nr. total de functii contractuale de executie 3 1 4
Nr. total de posturi din cadrul institutiel/autorftatii publice 20 2 22
o
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Anexa nr. 3 la H.C.L. nr./i?:/lﬁiﬁb%

UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA
A MUNICIPIULUI GIURGIU

Avizat
Primar,
Adrian Anghelescu

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

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Art. 2.
Art. 3.

Art. 4.

Art. 5.

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

(2) Aparatul de Specialitate al al Primarului municipiului Giurgiu asigurd intocmirea actelor
pregititoare si realizarea operatiunilor tehnico — materiale necesare elaborérii proiectelor de acte
administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritdtii publice locale competente,
precum si alte activitafi necesare bunei functiondri a Priméariei 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 operativa a Aparatului de Specialitate al Primarului se exercitd de citre secretarul
General al municipiului Giurgiu, admnistratorul public si directorii executivi.

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

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

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

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. 102/25.04.2024 urmétoarea:

a). DIRECTIA JURIDICA SI ADMINISTRAKTIE LOCALA

Serviciul Juridic, Administratie Locald si Relatia cu Consiliul Local
Compartiment Evidenta Electorald si Monitorizarea Procedurilor Administrative
Compartiment Autoritate Tutelard

Serviciul Secretariat, Arhiva si Intretinere

b). DIRECTIA TEHNICA cu urmitoarele compartimente functionale :

e Serviciul Achizitii Publice-Investiti
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¢ Serviciul Relatii Publice si Monitorizare Intreprinderi Publice
¢ Compartimentul Relatii Publice
e Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice

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

d). DIRECTIA SERVICII PUBLICE cu urmétoarele compartimente funcfionale :
e Compartiment Licente Transport, Sistematizarea Circulatiei, Parc Auto si Trafic Greu
e Compartiment Functionare
¢ Compartiment Administrativ
¢ Compartiment Avizare Lucriri Edilitare
¢ Compartiment Energetic
e Compartiment Coordonare Asociatii de Proprietari
e Compartiment Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publica

¢). DIRECTIA PATRIMONIU cu urmatoarele compartimente functionale:
¢ Compartiment Patrimoniu,
Compartiment Agricol, Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietatii
Compartiment Cadastru si Evidentd Strazi
Compartiment Urmdrire 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 Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale

Compartiment Executia Bugetelor Locale

Compartiment Financiar-Contabilitate,Salarizare

Compartiment Invatimant, Culturd,Religie, Tineret si Sport
Compartimentul Resurse Umane

h). COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
i). COMPARTIMENTUL CONTROL MANAGERIAL INTERN si SISTEME de
MANAGEMENT

j). CABINET PRIMAR

k).COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA
1). SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

- Compartiment Prevenire si Apdrare impotriva Incendiilor
- Compartiment interventie

2 Regul de Organi i Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Glurgiu,




CAPITOLUL ITI. ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

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

In indeplinirea sarcinilor ce le revin, directorii si sefii compartimentelor functionale
independente, au urmétoarele atributii si rispunderi comune:
- Conduc organizeazi, coordoneaza si rispund de activitatea structurilor pe care le coordoneazi;
- Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomantd ale directiei/serviciului/biroului/
compartimentulu: (dupé caz);
- Elaboreazd /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionaleconform competentelor;
- Formuleazd propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si
Functionare pentru structura pe care o coordoneazi;
- Raspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor mésurilor /deciziilor conducerii Primariei
Municipiului Giurgiu, care au implicatii asupra personalului din subordine;
- Repartizeazi personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare structurii pe
care o coordoneazi;
- Réspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneazd lucrdrile structuril pe care o
coordoneazi;
- Stabilesc misurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotérarilor consiliului local, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;
- Urmaresc respectarea normelor de conduiti si disciplind de citre intreg personalul aflat in subordine;
- Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta in institutie pentru personalul din subordine si
deplasarea acestuia in afara entitatii;
- Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd, concediilor medicale,
participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;
- Isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea, personalului pe
care il coordoneazi, precum si propune sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;
- Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primdriei;
- Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun si,
dupé caz iau mésuri in vederea Imbundtatirii activitdtii din cadrul structurii pe care o coordoneaza;
- Colaboreaza si concluzioneaza cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rispund cu promtitudine la
solicitarile acestora;
- Propun initierea de cétre primar a proiectelor de hotarari ce intrd in sfera de competenta a structurii pe
care o coordoneazi, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari propuse, sustine in
comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participa la sedintele Consiliului Local in
care sunt dezbétute proiectele propuse si raspunde intrebarilor consilierilor locali
- Participa la sedintele ordinare ale consiliului Local;
- iIntocmesc sau vizeazi rapoartele de specialitate la proiectele de hotdrari propuse de la alte
compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesitd exercitarea unor atributii din aria
lor de competenta;
- Asigurd si rispund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si péstrarea actelor si
documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazd;
- Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotiriri, cind este cazul;
- Propun achizitii de produse / lucréri / servicii in conditiile de eficients, eficacitate si economicitate;
- Intocmesc notele de fundamentare din care si reiasi nevoile de identificare la nivel de directie din
cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi satisfdcute 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 publica;
- Desemneazd 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 urmireste ca Intreg
personalul din subordine sa 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 coordoneazd;

- 1In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie sau
in caz de absentd nejustificata, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau , dupd
caz primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie.

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

B. Atributii si responsabilitifi comune personalului de executie
- Se informeaza cu privire la modificarile /cpmpletirile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care isi desfdsoara activitatea precum si a oricdror aparitii normative specifice activititii
acesteia;
- Claseazd si arhiveazd potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si /sau primite de
compartiment;
- Respectd normele de conduita profesionala;
- Raéspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;
- Rispunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;
- Intocmeste rapoarte siptiménale cu privire la activititile desfisurate;
- Semmaleazi conduceril entitatii orice problema deoscbitd legatd de activitatea acesteia despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;
- Colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rdspunzand cu promtitudine la
solicitarile acestora;
- Intocmeste, actualizeazi si asigurd implementarea Procedurilor Operationale / de Sistem ( dupa caz) in
cadrul compartimentului,
- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern managerial, in cadrul compartimentului;
- Participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, cind este cazul;
- Réspund pentru documentele intocmite;
- Desfasoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei , in care a fost desemnat;
- Utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;
- Efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
- Indeplineste orice alte atributii date citre superiorii ierarhici sau de citre primar,care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreazé in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte ;
- Reprezinta si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i-a fost incredintat de cétre conducerea entitatii;
- tine evidenta comunicérilor si corespondenta .

Art.9. Directia Juridica si Administratie Locali
9.1. Se subordoneazi Secretarului General al municipinlui Giurgiu.
9.2. Este directia care asigurd:

a. Punerea In executarca hotérarilor judecétoresti sau a mandatelor emise de instantele de judecata in
colaborare cu Politia Locald ;

b. Formularea de actiuni, IntAmpiniri, apeluri, recursuri, note scrise, precum $i pregitirea
documentelor ce vor fi administrate ca probe in instanta;

c. Asigurd viza de legalitate a contractelor de vénzare-cumpdrare, de concesionare, de achizitii,
prestiri servicii ori executare lucrari ce urmeazd a fi incheiate de Priméria municipiului Giurgiu cu
persoane fizice sau juridice si le avizeazd din punct devedere juridic.

d. Reprezentarea municipiului Giurgiu, aprimarului municipiului Giurgiu si Consiliul Local in
instantele judecitoresti;
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o

-

Pregatirea sedintelor consiliului local

Evidenta si comunicarea citre persoanele interesate a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului.

Organizarea alegerilor locale si generale, prezidentiale si europarlamentare
Realizarea atributiilor privind recensdmantul

Realizarea atributiilor de autoritate tutelara

Isi desfisoara 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, Arhivi si Intretinere

Art. 10. Serviciu juridic, Administratie Locala si Relatia cn Consiliul Local are urmétoarele

atributii principale;

1.

2.

4.

7.

Asigurd asistentd juridicd atit compartimentelor din Aparatul de specialitate al primarului
Municipiului Giurgiu cét si institutiilor si directiilor subordonate direct consiliului local care nu au
personalitate juridica,

Solicita instantei legalizarea si investirea cu mentiune definitva .

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

La cererea conducerii intocmegste situatii privind hotdrarile definitive ;

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

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
judecdtoresti in cauzele in care acestia sunt parte

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

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

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

10. Formuleaza rispunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intrd in sfera de competentd a

Directiei Juridice;

11. Personalul din cadrul serviciului desfasoard activititi in diverse comisii constituite la nivelul

institutiei;

12. Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al primarului

actiuni judecitoresti in baza referatului fundamentat, intocmit de cétre compartimentele de
specialitate si aprobat de citre conducétor, precum si a documentelor puse la dispozitie;

13. Sesizeaza organele de urmdrire penald la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de

specialitate al Primarului, in baza referatului fundamentat aprobat de citre conducétor, precum si a
documentelor puse la dispozitie;

14. Asigura indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna desfisurare a proceselor

in care Municipiul Giurgiu sau Consiliul Local al Municipiului Giurgiu este parte, formuldnd
apdrari si exercitind cdile ordinare si extraordinare de atac, dupa caz

15. Ia mésuri pentru aducerea la indeplinire a masurilor dispuse de instantele judecétoresti definitive,

inclusive a celor aflate in faza executdrii silite, prin transmiterea acestora citre compartimentele
de specialitate, intocmind in acest sens adrese sau dupd caz, referate pentru punerea in aplicare a
hotérarilor judecatoresti definitive de citre acestea din urma;

16. Transmite directiilor de specialitate hotardrile definitive si/sau titlurile executorii in vederea

punerii acestora in aplicare.”
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17. Asigurd asistentd de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotirare de
catre Primarul Municipiului Giurgiu, precum si consilierilor sau altor persoane care au aceastd
calitate;

18. Verifica dacd sunt indeplinite conditiile legale de procedurd privind includerea pe ordinea de zi,
respectiv pe suplimentarea ordinii de zi, a proiectelor de hotarari sau, dupd caz, intocmeste note cu
observatii, sile inainteazd Secretarului General al Municipiului Giurgiu, in vederea pronuntiri
asupra legalittii introducerii pe ordinea de zi sau returndrii compartimentelor care le-au propus;
19.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
Giurgtu si al serviciilor publice

20. Asigura semnarea ordinii de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, de catre Primarul
Municipiului Giurgiu ;

21. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia
in vederea transmiterii electronice consilierilor locali ;

22. Transmite electronic ordinea de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, si proiectele de hotarari
consilierilor locali, Secretarului general al Municipiului Giurgiu,

23. Realizeazi procedura de convocare a consiliului local;

24. Asigura legitura intre comisiile de specialitate ale consiliului local si compartimentele care au
propus initierea proiectelor de hotarari;

25.Tine evidenta avizelor comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de
hotarari si urméreste respectarea termenclor cu privire la emiterea acestor rapoarte;

26. Efectueazd lucrarile de secretariat ale sedintelor consiliului local;

27. Redacteazd  si verificd procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor audio si asigurd
semnarea acestuia de cétre presedintele de sedinti si Secretarul General al Municipiului Giurgiu;

28. Redacteazi hotdrarile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

29. Asigurd semnarea de catre presedintele de sedintd si contrasemnarea pentru legalitate de cétre
secretarul General al Municipiului Giutgiu a hotararilor adoptate in sedintele Consiliului Local al
Municipiului Giurgiu;

30.Transmite hotérarile consiliului local al municipiului Giurgiu si procesul verbal al sedintelor, in
termenul legal Institutiei Prefectului — Judet Giurgiu, in vederea efectudrii controlului de legalitate,
precum si personalului cu functii de conducere din aparatul de specialitate al primarului, directorilor
serviciilor publice, si societitilor infiintate de Consiliul Local in vederea punerii in aplicare a acestora
si gestioneazi registrul constituit in acest scop.

31.Transmite spre publicare hotirarile de consiliul local adoptate precum si modificirile intervenite ;
32.Primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hotirérilor consiliului Localal
Municipiului Giurgiu de cétre Institutia Prefectului — Judet Giurgiu

33.Intocmeste rispunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotararilor consiliului Localal
Municipiului Giurgiu de cétre Institutia Prefectului — Judet Giurgiu, pe baza punctelor de vedere
intocmite de catre compartimentele de specialitate care au propus initierea hotérérilor respective
34.Arhiveaza procesele verbale ale sedintelor si hotararile adoptate de catre Consiliul Local al
municipinlui Giurgiu

35.Asigurd predarea catre arhivd a documentelor in conformitate cu prevederile legale ;

36.Intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunicid
Directiei Economice impreund cu prezenta pe comisiile de specialitate in vederea acordarii
indemmizatiei lunare consilierilor locali;

37 Primeste inregistreaza si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

38.Tine evidenta consilierilor locali si a schimbdrilor survenite in timpul mandatului;

39.Flaboreaza si creazi baze proprii de date;

40.Gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
hotarérilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publicd;

41.Propune initierea de proiecte de hotirari 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;

1t de Organi i Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu,



42.Tine evidenta si raspunde de transmiterea pe e-mail a proiectelor de hotirari inscrise pe ordinea de
zi a aparatului de specialitate al primarului si institutillor subordinate Consiliului Local al
Municipiului Giurgiu;

43 Intocmeste si gestioneazi Registrul privind hotdrarile adoptate de Consiliul Local si cel al
dispozitiilor emise de primar

44.Intocmeste si gestioneaza Registrul privind comunicarea dispozitiilor primarului.

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

46.Efectueazd verificarea prealabild a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizérii de legalitate de
citre Secretarul General al Municipiului Giurgiu a dispozitiilor primarului municipiului Giurgiu,
precum si in vederea semnarii de citre primarul Municipiului Giurgiu, sau dupa caz le restituie celor
care le-au propus in vederea revizuirii;

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

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

49, Asigura afisarea la sediul Primariei a actelor si documentelor care trebuie aduse la cunostinga
publicd, in conformitate cu prevederile legii.

50.Asigura evidenta actelor administrative ce vizeaza activitatea administratiei publice locale;
51.Primeste cereri de la persoane fizice autorizate sau de la persoane juridic, care soliciti 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;

52.Primeste notificérile privind vanzarile: de lichidare, vanzarile de soldare, vanzirile sub denumirea
,»magazin de fabricad”, vinzérile promotionale etc.;

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

54.Inregistreazi in Registre Speciale acordurile emise cat si notificirile solutionate in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 99/2000, si certificatele de clasificare conformitate cu H.G. 843/1999.

55. Asiguri evidenta declaratiilor de avere ale consilierilor locali.

56.Asigura evidenta declaratiilor de interese ale consilierilor locali.

57.Asigura organizarea Monitorului oficial si publicarea documentelor corespunzatoare

58.Asigura relatia cu Agentia Nationald de Integritate in privinta alesilor locali.

Art.11. Compartiment Evidenti Electorali si Monitorizarea procedurilor administrative are
urmatoarele atributii principale:

1. Intocmeste si tipireste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din
Registrul Electoral al Autoritatii Electorale Permanente si le pastreazd 1In registre speciale cu
file detasabile;

2. Primeste si pistreaza listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratul
General pentru Imigrari;

3. Opereaza inRegistrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente pe baza comunicérilor
primite in vederea actualizarii listelor electorale permanente (LEP) ;

4, Comunicid Autorititii Electorale Permanente neconcordantele observate intre listele
electorate permanente si situatia din teren;

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

6. Primeste comunicdri cu persoancle decedate si opereazi in Registrul electoral al Autoritatii
Electorale Permanente, in vederea radierii din listele electorale permanente;

7. Primeste comunicari de la instantele de judecata cu persoanele lipsite de drepturi electorale
conform art. 65 alin. 2 si art.66 alin. I lit. a), d) Cod Penal si opereaza in Registrul electoral
al Autorititii Electorale Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

8. intocmeste fisele tehnice cu privire la modificirile efectuate la delimitarea sectiilor de
votare din Municipiul Giurgiu;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Opereaza in Registrul electoral al Autoritdtii Electorale Permanente conform instructiunilor
de lucru ale AEP, pentru obtinerea avizului conform in vederea aprobarii delimitdrii sectiilor
de votare de pe raza Municipiului Giurgiu conform dispozitiei primarului emisd in baza
legislatiei electorale in vigoare;

Arondeaza strazile pe sectii de votare in raport cu numarul de alegdtori conform legislatiei
electorale in vigoare;

Elaboreaza rapoarte si comunica informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate
in procesele electorale pentru desfdsurarea in bune conditii a oricaror tipuri de scrutine electorale;
Comunicd Autoritatii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului jdetului Giurgiu arondarea
in vederea delimitdrii strizilor 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
implicate 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 electorals;
Precum si pentru operatorii de calculator si le inainteaza la Autoritatea Electorald Permanents;
Aduce la cunosintd publicd, 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, depoziteaza 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 salariatul desemnat in acest sens, prin dispozitia primarului municipiului
Giurgiu, activitatea de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local;

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

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

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

Efectueaza anchete sociale in teren in legédturd cu minorii proveniti din familii dezorganizate, cu
parinti despartiti in fapt, aflati in situatii de divorf, propunind stabilirea domiciliilor acestora la
unul dintre parinti.

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

Efectueaza anchete sociale in vederea instituirii tutelei si curatelei si incuviinteazd orice acte in
care sunt implicafi minori i persoanele interzise .

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

Efectueaza anchete sociale in legdturd cu persoancle care urmeazi a fi puse sub interdictie la
sesizarea Parchetului de pe langd Tribunalul Giurgiu, si a Serviciului Judetean de Medicind
Legald, iar daca 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 masuri de
rezolvare a situatiilor acestora.

Asistd la audierea minorilor la sediul Inspectoratului de Politie sau la Parchet ori de céte ori
acestia nu pot fi asistati de cétre parini.

Formuleazi raspunsuri la cererile petentilor cu privire la protectia minorilor.

Colaboreazd cu alte institutii ale statului cu privire la situafii de punere sub interdictie a unor
persoane.
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10.
11.

12.

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

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

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

Art.13. Serviciul Secretariat, Arhiva si Intretinere are urmétoarele:

Atributii legate de activitatea secretariat

1. Organizeazd agenda zilnicd si sdptidmanald 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 deplasarilor .

4. Asigura circulatia mapelor de la Primar la directiile i compartimentele din Priméaria 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.

(9%

N

Atributii legate de activitatea de arhivi

Initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul primariei;
Asigura legatura cu Arhivele Nationale Tn vederea verificarii si confirmérii Nomenclatorului;
Urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor.

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

Intocmeste inventare pentru documentele fara evidents, aflate in depozit.

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului de
evidenta curenta.

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

Pune la dispozitie pe bazd de semndturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat; dupd
restituire acestea vor fi reintegrate in fond

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

Mentine ordinea §i asigurd curdtenia in depozitul de arhiva,

Informeaza conducerea primariei §i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzéitoare

de péstrare si conservare a arhivei.

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

actiunii de control.

Atributii legate de activitatea de intretinere

Are ca atributie principald asigurarea serviciilor igienico-sanitare §i de curdtenie in toatd clddirea

administrativd a municipalitdtii, respectiv in birouri, pe holuri, spatii destinate relatiilor cu publicul, in
silile de sedinte, toalete, anexe etc, in vederea desfasurdrii in conditii de curdtenie si ordine a activitafii
cotidiene si1 a evenimentelor care se desfdsoard in incinta Priméariei Municipiului Giurgiu.
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Art.14. DIRECTIA TEHNICA

DIRECTIA TEHNICA cu urmitoarele compartimente functionale :
e Serviciul achizitii publice-investitii
e Serviciul relatii publice si monitorizare intreprinderi publice
e Compartimentul relatii publice
» Compartiment monitorizare intreprinderi publice

Directia tehnica este subordonatd administratorului public si asigura:

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

b. Organizarea, coordonarea si urmdrirea lucrérilor de investitii, a lucrarilor de reparatii §i intrefinere si
organizarea receptiilor;

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

d. 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;

e. Organizeazi primirea in audientd a cetitenilor de catre primar, viceprimari §i secretar, participd la
audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreazd madsurile dispuse, inainteazd note de
serviciu / adrese catre compartimentele / birourile/ serviciile/ directiile/ societdtile de specialitate spre o
competentd solutionare;

f. Preia reclamatiile si sesizérile inregistrate la ,,telefonul cetdteanului” si realizeaza informari pe care le
prezinti conducerii institutiei $i le transmite compartimentelor/ birourilor/ serviciilor/ directiilor/
societdtilor de specialitate spre o competenti solufionare;

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

h. Raporteazi semestrial Ministerului Finantelor, indicatorii de performantd monitorizati la societatile
comerciale la care Primaria Municipiului Giurgiu este actionar.

15.Serviciul Achizitii Publice - Investitii are urmatoarele atributii principale:

1. Elaboreazé proiectul programului de investitii;
2. Intocmeste cerere pentru obtinerea certificatului de urbanism pentru lucriri;
3. Urmareste obtinerea avizelor din certificatul de urbanism;
4, Intocmeste cererea de obtinere a autorizatiei de constructie;
5. Urmareste lucririle tuturor investitiilor de pe domeniul public;
6. Declangeaza, in conditiile legii, achizitia pentru proiectarea si executia obiectivelor de investifii
aprobate;

7. Elaboreazd si inainteazd documentatia necesard deschiderii finantarii pentru obiectivele de investitii
aprobate;

8. Urmireste executia bugetard a capitolului investiii, face propuneri pentru transferul, suplimentarea sau
diminuarea sumelor alocate pe capitole si obiective in timpul executiei bugetare;
9. Analizeaza periodic si ori de céte ori este necesar stadiile fizice si valorice ale obiectivelor cuprinse in
programul de investifii, informeazd conducerea executivd a Primdriei §i propune mdsuri pentru
recuperarea eventualelor rdmaéneri In urma;

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

11. Verifica si acceptd la platd numai lucrérile corespunzétoare cantitativ si calitativ, urmarind incadrarea
acestora in devizele aprobate; acceptd la platd numai situatiile de lucrdri intocmite corespunzator stadiului
fizic din santier;

12. Asigurd, impreund cu Serviciul Buget, evidenta cheltuielilor de investi{ii efectuate, precum i
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 lucrdrile de reparatii $i intretinere;
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14. Intocmeste documentele de oportunitate si necesitate pentru incheierea contractelor de pretari servicii
de reparatii si intretinere a domeniului public 1 privat al municipiului Giurgiu;
15. Face constatéri si transmite la GCE comenzile privind lucrarile de reparatii si intrefinere devenite
necesare;
16. Urmdreste incadrarea lucririlor de reparatii si intretinere in prefurile unitare pe unitatea de mésurd a
articolului de norma de deviz aprobate prin HCLM;
17. Stabileste necesarul estimat de lucrdri de reparatii s1 intretinere s1 propune nivelul fondurilor necesare;
18. Urmadreste incadrarea lucrdrilor in nivelul fondurilor alocate de la bugetul local si de la bugetul de
stat;
19.Urmaéreste inceperea lucrdrilor de reparafii si intretinere si derularea lor conform clauzelor
contractuale, face observatii in scris dacd este cazul;
20. Asigurd receptia pe faze a lucrdrilor si consemneazd in note, impreund cu executantul, calitatea
lucrarilor fundatiei, a structurii de rezistentd, precum si a oricdror lucrin care devin ascunse;
21. La terminarea lucririlor si receptia finald in vederea eliberdni garantiei de buni executie, asigurd
documentatia necesard comisiei de receptie constituitd conform prevederilor legale;
22. Asigura indeplinirea mésurilor stabilite de comisia de receptie si urmareste indeplinirea sarcinilor
stabilite de aceasta pentru proiectant $i executant;
23. Urmareste cu prioritate aducerea la starea initiala a terenului indiferent de titularul lucrarii.
24. Elaboreazd documente de corespondentd cu institufii centrale si locale privind investitiile realizate cu
fonduri din programe nationale;
25. Elaboreaza raspunsuri si corespondenta referitoare la Iucrarile de investitii §i reparatii privind diverse
solicitari ale persoanelor fizice §i juridice;
26. Intocmirea antemiasuritorilor si devizele aferente pentru lucriri de reparatie si intretinere;
27. Elaboreazd documente de corespondentd cu institufii centrale si locale privind investitiile realizate cu
fonduri din programe nationale;
28. Elaboreaza raspunsuri gi corespondenta referitoare la lucririle de investitii i reparatii privind diverse
solicitari ale persoanelor fizice si juridice;
29. Aplica legislatia referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd
30. Indeplineste procedurile de atribuire previzute de lege dupd cum urmeaza :
e Licitatie deschisi;
Licitatie restransa;
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;
Se poate achizitiona direct produse, servicii sau lucrdri in conditiile legii.
31. Primeste note interne 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 verifici documentatia necesard intocmirii dosarelor de achizitie publica si solicitd prin
note de serviciu, daca 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 continand clauzele contractuale obligatorii;
- formulare si modele de documente; strategia de contractare;
- Documentul Unic de Achizitie European (DUAE);
- declaratie pe propria raspundere a reprezentantului legal privind persoanele ce detin functii de
decizie in cadrul autoritdtii 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

.....

clarificari
37. Intocmeste referatul privind numirea Comisiei de evaluare a ofertelor prin Dispozitie de Primar;
38. Asigura secretariatul si buna desfasurare a activitdtii comisiilor de evaluare;
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39. Intocmeste comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire;

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

41. Intocmeste contractul de achizitic publica de produse/servicii/lucrari;

42. Completeazd si publicd Anuntul de atribuire in SEAP;

43. Pastreazd in arhiva dosarul achizitie1 publice;

44. Aplicd modalitdfi speciale de atribuire a contractului de achizitie publicd prin Incheierea unor
acorduri cadru,

45. Incheie contracte subsecvente pe baza acordurilor cadru;

46. Inainteazi cate un exemplar din contractele de achizitie publica la Serviciul Bugete, Serviciul care a
solicitat achizifia publici precum si operatorului economic care furnizeazd produse, presteazé servicii sau
executa lucrir;

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

48. Realizeaza achizitiile directe;

49. Flaboreaza 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;

16.Serviciul relatii publice si Monitorizare Intreprinderi Publice
Compartimentul relatii publice are urméitoarele atributii :

1.Asigurd accesul cetétenilor si oferd informatii in vederea rezolvirii problemelor a céiror competenti o au
Consiliul Local §i Priméria Municipiului Giurgiu.
2. Organizeazd primirea in audientd a cetdifenilor de citre primar, viceprimari si secretar, particip la
audiente, Intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreazd masurile dispuse, Inainteaza note de
serviciu / adrese cétre compartimentele / birourile/ serviciile/ directiile/ societifile de specialitate spre o
competenti solutionare.
3. Preia reclamatiile si sesizarile inregistrate la ,,telefonul cetiteanului” si realizeaza informari pe care le
prezintd conducerii institutiei si le transmite compartimentelor/ birourilor/ serviciilor/ directiilor/
socictitilor de specialitate spre o competentd solutionare.
4. Aduce la cunostinta primarului, viceprimarilor sau administratorului public orice situatic de urgenta si
actioneazid in functie de masurile dispuse de acestia.
5.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.
6. Asigurd solutionarea petitiilor in termenele prevdzute de legislatia in vigoare.
7. Primeste petitiile cetitenilor si corespondenta depusé de alte institufii si/sau autorititi, venite prin posti
si/sau curier, verificd documentatia depusé, inregistrand-o pe tipuri de probleme.
8. Inregistreazi electronic in programul specific si elibereazi un bon care contine numsrul de inregistrare
si data la care a fost depusa petitia/documentul.
9. Distribuie corespondenta cu respectarea circuitului documentelor.
10. Primeste si expediazi rispunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primériei
Municipiului Giurgiu, atat prin posta fizicd cat si prin posta electronica.
11.Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotiréri ce urmeazi a fi promovate in consiliul
local, din domeniul sdu de activitate.
12.0rganizeazi, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cocktail-uri, dineuri; asigurd
serviciile de protocol pentru delegatiile oficiale, sedintele de consiliu sau alte intilniri si intocmeste
documentele justificative necesare.
13. Asigurd difuzarea invitatiilor prin care diferite institutii publice locale sau centrale, asociatii
neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau personalitéfi ale vietii publice sunt
invitate s3 participe la actiunile si manifestirile organizate de Primérie.
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14. Asiguri respectarea prevederilor legale conform H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relafii cu cetdtenii in ceea ce priveste programul de
lucru cu publicul.

15. Asigurd publicarea/afisarea tuturor informatiilor necesare pe pagina de internet a institutiei (modele
de cereri si formulare tipizate, procese verbale si hotdrarile Consiliului Local, declaratii de avere si
interese, centralizatorul achizitiilor publice, buget, bilanturi contabile etc.)

16.Realizeaza colectarea datelor si documentelor emise de structurile Primariei si entititile subordonate
Consiliului Local, corectarea si tehnoredactarea, in vederea realizarii Raportului anual de activitate al
primarului

17.Realizeazd 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. Asigurd respectarea normelor de securitate 1 séndtate in muncd de cétre personalul din cadrul
biroului.

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

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

17.Compartimentul Monitorizare intreprinderi Publice care asigurd monitorizarea si exercitarea de
catr Consiliul Local a atributelor dreptului de proprietate al UAT asupra societatilor din subordinea
Consilului Local are urmétoarele atributii:
1. Asigurd 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. Solicita si centralizeaza, asigurdnd respectarea termenclor legale, fundamentari, analize, situatii,
raportari si orice alte informatii referitoare la activitatea societdtilor comerciale la care Primdria
Municipiului Giurgiu este actionar;
3. Raporteaza semestrial Ministerului Finantelor, indicatorii de performantd monitorizafi la societitile
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 exercitd competentele de autoritate publica tutelard;
6.Monitorizeaza si evalueazd indicatorii de performantd financiari si nefinanciari anexati la contractul de
mandat al consiliului de administratie;
7.Sprijina activitatea de verificare a bugetelor si a conturilor de executie a societitilor comerciale de
interes local, in vederea avizarii si aprobérii 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/rezulta din actele normative in vigoare.
9.Primeste si tine evidenta raportérilor periodice privind aplicarea principiilor de guvernantd corporativé
in intreprinderile publice aflate sub controlul Consiliului Local si transmite toate informatiile necesare
citre AMEPIP.

Art. 18. DIRECTIA PROGRAME EUROPENE

19.1. Este subordonatd unui viceprimar
19.2. Este compartimentul functional care asigura;
a. Planificarea strategica la nivel local si implementarea planurilor strategice ale municipalitatii.
b. Identificarea programelor eligibile si elaborarea cererilor de finantare.
c. Afragerea de finantare nerambursabila.
d. Elaborarea si urmdrirea implementarii proiectelor .
e. Respectarea si aplicarea prevederilor OUG 195/2005 privind protectia mediului.
19.3. Isi desfasoari activitatea prin urmitoarele compartimente:
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e Serviciul Programe Europene
¢ Compartimentul Proiecte de Mediu

o Compartimentul Cooperare si Promovare
o Compartimentul Comunicare si Tehnologia Informatiei

Art. 20. SERVICIUL Programe Europene are urmatoarele atributii principale:
1. Propune conducerii executive programele eligibile si elaboreazi Impreund cu compartimentele
functionale sau, dupd caz, cu ali parteneri, cererile de finantare pe care le depune la finanfatori in
termenele prevazute:
a)Activitifl pregétitoare
- documentarea si selectarea liniei de finantare;
- stabilirea echipei de proiect;
- stabilirea partenerilor in vederea implementarii proiectului;
- definirea temei proiectului in vederea finantarii;
- estimarea sumei necesare pentru punerea in practicd a proiectului;
- solicitare de la bugetul local a sumelor necesare asiguririi cofinantdrii proiecteor care vor beneficia de
fonduri nerambursabie;
- stabilirea documentelor suport necesare finantarii;
b) Activitati tehnice
- inifierea/ verificarea/ actualizarea lucrdrilor de proiectare solicitate de finantator;
- inigiere procedurii de achizitie publicd;
- colectarea si/sau intocmirea documentelor necesare pentru depunerea proiectului;
- intocmire dosare de finantare,
- receptia lucrérilor;
c¢) Elaborarea cererii de finantare
- pregitirea documentelor suport ale solicitantului si partenerilor;
- elaborarea popunerilor de proiect;
- verificarea documentatiei ce urmeaza si fie Inaintatd pentru finantare;
d) Inaintarea spre finantarea propunerii/ideii de proiect
2. Impreuni cu compartimentele de specialitate, propune conducerii executive realizarea de teme de
studii, analize tehnico-economice si studii: fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiecte etc.si
urmadreste executarea lor la termen.
3. Colaboreaza cu partenerii de proiect si compartimentele functionale implicate in derularea proiectelor
pentru care s-a obtinut finantarea si impreuna cu acestea, urmareste indeplinirea obiectivelor si elaboreaza
rapoartele solicitate de citre conducerea executivi si de cétre finanfatori.
e Mentinerea legaturii cu institutia finanfatoare
e Implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild
e Organizarea unor intilniri cu parteneri, persoane juridice §i organizatii implicate in diferite proiecte
implementate sau derulate in parteneriat
4. Asigura traducerea din si in limba roména a corespondentei si documentelor redactate in alte limbi,
primite de la persoane fizice sau juridice, precum si a acelora care urmeazi si fie expediate persoanelor
fizice sau juridice cu privire la activitdtile i programele/proiectele desfasurate: asigurd traducerea in
cadrul intalnirilor cu persoane sau delegatii striine
5. Documentarea in domeniul programelor de cooperare nationald i internationald

e Art.19. Compartimentul Proiecte de Mediu are urmatoarele atributii principale:

Identificd oportunitétile de dezvoltare durabild a comunitagii

Identificd si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe domeniul MEDIU si
elaboreaza impreund cu celelalte compartimente functionale sau, dupa caz, cu alfi parteneri, cererile
de finantare pe care le depune in termenele previzute

3. Formuleaza temele de proiectare in vederea finantarii

o=
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15.
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17.
18.

19.
20.

21.

Propune conducerii executive realizarea de teme de studiu, analize tehnico-economice si studii de
fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiecte tehnice etc.si urmareste executarea lor la termen
Elaboreaza sau colecteazd documentele suport necesare finantarii

Estimeaza suma necesard pentru punerea in practicd a proiectului

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

Stabileste echipa de proiect $i eventualii parteneri in vederea implementérii proiectului

Initicazd procedura de achizitie publicd

Colaboreaza cu partenerii de proiect §i compartimentele functionale implicate in derularea proiectelor
pentru care s-a obtinut finantarea 1 impreund cu acestea, urmareste indeplinirea obiectivelor

Asigura legdtura cu institutia finantatoare

Elaboreaza rapoartele solicitate de citre conducerea executivd si de cétre finantatori

Participa la implementarea proiectelor de mediu cu finantare nerambursabila

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

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

Urmireste respectarea reglementirilor in vigoare privind conservarea, protejarea $i extinderea
spatiilor verzi

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

Participé la formularea masurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

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

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

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

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

2. Organizeazad actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din striinatate, cu
organismele si institutiile interne si externe de interes pentru administratia publicd locala;

3. Desfasoard 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. Promoveazi imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitdti i programe care se
desfasoard in tard si in strdinatate;

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

6. Desfdsoard si asigurd activitifile legate de prezenta Primariei Municipiului Giurgiu la intalnirile
bilaterale si reuniunile internationale, tdrguri, expozifii, saloane internationale, simpozioane
internationale, precum $i la desfasurarea actiunilor de protocol extern, tratative, negocieri ale
executivuluil 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. Participi si organizeazd festivaluri, trguri si expozitii, incercand si dezvolte contactele existente
in relatii traditionale si sd intareascd cooperarea cu orasele si regiunile de-a lungul Dunérii, ca o
contributie concreta pentru organizarea viitorului oraselor si regiunilor Europei.

9. Participa la implementarea strategiilor privind promovarea ecomoniei, turismului, culturii, prin
colaborarea cu structurile similare din tard si striindtate cu orasele riverane Dunarit;

¢) Compartiment comunicare si tehnologia informatiei are urmétoarele atributii principale:
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24.

235

Asiguri relatia cu mass — media locald si nationala.

Pune la dispozifia mass — medieil locale si nationale informatiile de interes public in conformitate
cu prevederile legii.

Realizeazd 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.
Elaboreaza materiale si articole ca drept la replica si urméreste ca acestea si fie publicate.

Asiguri realizarea fotografiilor si a filmdrilor la toate evenimentele organizate de consiliul local si
primirie (sedinte ale Consiliului, conferinte de presa, intdlniri cu delegatii striine, sarbatori locale
si nationale, etc.).

Realizeazd campanii publicitare in scopul promovédrii unor actiuni ale Consiliului local si
Primariei municipivlui Giurgiu.

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

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

Asigurd abonamente la presa locald si nationald pentru Priméria municipiului Giurgiu.

Pastreaza arhiva foto si video a Primériei municipiului Giurgiu.

Acord3 fira discriminare, in termen de cel mult doui zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor
si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masi.

Intocmeste si difuzeazi jurnalistilor dosare de presd legate de evenimente sau de activitati ale
primériei.

Refuzi sau retrage acreditarea unui ziarist pentru fapte care impiedicd desfasurareca normald a
activitatii primariei §i care nu privesc opiniile exprimate in presd de respectivul ziarist.

In cazul retragerii acreditirii unui ziarist, asigurd organismului de presd obtinerea acreditirii
pentru un alt ziarist.

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

Identificarea aspectelor de management informatic din cadrul sistemului administrativ local care
sd permitd cresterca competitivitatii administaratiei locale in raport cu nevoile si cerintele
cetiteanului;

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

Efectueazi evaludri si recomanddri 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 imbunététirea serviciilor oferite
utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxurilor de lucru si imbunétitirea comunicarii
intre structurile functionale ale Primédriei Municipiului Giurgiu,

Inainteaza propuneri in privinta arhivirii electronice a datelor;

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

Formuleaza propuneri cu privire la mésuri de dezvoltare, pe orizontald sau vericald din punct de
vedere informational, astfel incdt comunitatea locald sd beneficieze de serviciile publice
informatizate cele mai eficiente;

Propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor administrative
interne sau externe;
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Asigura implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitétii 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;

Asigura intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si proiectelor
de hotirari;

Stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu $i lung a Primériei Municipiului
Giurgiu,

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

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

Avizeaza planurile de investitii si achizitii din domeniul tehnologia informatiei;

Asigura buna functionare a sistemului informatic integrat al Primériei;

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

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

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

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

Asigura administrarea bazelor de date aflate in exploatare;

Asigura administrarea / gestionarea accesului la internet;

Gestioneazi conturile de utilizator in domeniul Primdriei Municipiului Giurgiu, conturile de e-
mail si conturile de aplicatie;

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

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

Asiguri asistenta tehnicd pentru utilizatorii echipamentelor si procedurilor software;

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

Asigurd coordonarea/indrumarea utilizatorilor in vederea exploatirii cu maximum de eficientd a
resurselor informatice;

Art. 20. DIRECTIA SERVICII PUBLICE

Structurd organizationald subordonata viceprimarului.

Este compartimentul functional care asigura:

O Ao TP

Indrumarea si sprijinul asociatiilor de proprietari;

Coordonarea sistemelor informatice din cadrul Primaries;

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

Avizarea s1 monitorizarea lucrérilor edilitare;

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

Isi desfisoari activitatea prin urmitoarele compartimente:

Compartimentul Licente Transport,Sistematizarea Circulatiei,Parc Auto si Trafic Greu
Compartimentul Functionare
Comaprtimentul Administrativ
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Compartimentul Energetic

Compartimentul Coordonare Asociatii de Proprietari

Compartimentul Avizare Lucran Edilitare

Compartimentul Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publica

Art. 21. Compartimentul Licente de transport, Sistematizarea circulatiei, Parc auto si Trafic greu
are urmatoarele atributii:

Sistematizarea circulafiei

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

2. Primirea si verificarea documentelor necesare inregistrérii si radierii vehiculelor care nu se supun
inmatricularii;

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

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

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

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

7. Analizarea si propunerea Politiei Rutiere a oportunitatii 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 temporard a circulatiei;

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

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

10. intocmirea si actualizarea bazei de date cuprinzind elementele de sigurantd 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 asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

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

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

5. Asigurd intretinerea zilnicid a autovehiculelor, a reviziilor periodice, a reparatiillor curente $i
capitale;

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

7. Verifici intocmirea de citre cnducitorii auto a actelor justificative;

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

9. Asigura 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 optimizirii traseelor si amplasamentelor statiilor mijloacelor de transport in

comun;
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3. Elibereaza autorizatit de transport persoane In regim de taxi si in regim de Inchiriere §i autorizatii
taxi, imclusiv dotarile aferente;

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

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

6. Elibereazd adeverinte de atribuire a numarului de ordine al autorizatiei taxi pentru fiscalizarea
casel de marcat;

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

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

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

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

Trafic greu

1. Supravegherea/verificarea , prin Politia Locald, ca circulatia autovehiculelor de tonaj greu si se
desfisoare in baza permiselor de liberd trecere;

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

3. Sai asigure Prestatorului/Prestatorilor documentele necesare indeplinirii obiectului contractului si
sa aloce si comunice acestuia seriile si plaja de numere pentru Permisele de libera trecere or de
cate ori este necesar;

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

5. Sd 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. Sa informeze contribuabilii asupra disponibilitatii serviciului;

7. S& furnizeze Prestatorului/Prestatorilor, in maxim 7 zile lucrdtoare de la solicitare, toate
informatiile cerute referitoare la incasarile efectuate prin intermediul serviciului sau la operatiunile
executate aferente si/sau ulterioare acestor incasdri in situatia in care aceastd cerere este motivati
de necesitatea aplicérii prevederilor legislatiei privind prevenirea spdlarii banilor si a actelor de
terorism sau rezultatul solicitarii, legal justificate, a unor autorititi ale statului;

8. Transmiterea/comunicarea  Prestatorului/Prestatorilor a plajelor de numere si 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 serveiului, in
conformitate cu prevederile legale;

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

3. Monitorizarea administririi eficiente a bunurilor apartindnd 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 modalitatile 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. Efectiuarea de demersuri privind asigurarea resurselor bugetare pentru sustinerea partiald sau
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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 céite ori este necesar, cu asociatiile reprezentative
profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor autorizati,
precum si organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu;

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

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

Art. 22. Compartiment Functionare are ca atributie principald asigurarea serviciilor igienico-
sanitare $i de curdtenie in toatd clidirea administrativa a municipalititii, respectiv in birouri, pe holuri,
spatii destinate relatiilor cu publicul, in sélile de sedinte, toalete, anexe etc, in vederea desfasurdrii in
conditii de curdtenie si ordine a activititii cotidiene si a evenimentelor care se desfdsoard in imcinta
Primériei Municipiului Giurgiu.

Art. 23. Compartimentul Administrativ are urméatoarele atributii principale:

1. Asigurd executarea lucrérilor de intretinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile , urmérind/asigurand:

- Responsabilizarea executantilor ( personalul propriu );

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

- Inventarierea anuald , din perspectiva verificdrii 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 casdrii ;

- Ia misuri pentru gospodérirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor obiecte
si materiale de inventar astfel: energie electricd si apd ( supravegheazi sd nu existe
consumatori nejustificati in afara programului ), combustibili ( controleazi si {ine evidenta
consumatorilor ), materiale si obiecte de inventar ( urmdreste utilizarea acestora in scopul
pentru care au fost acordate );

- Intocmirea referatelor privind mentenanta instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar apartindnd 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 clddirilor in care isi desfasoard activitatea salariatii
Primédriei Municipiului Giurgiu, conform legislatiei in vigoare;

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

Art.24. Compartiment Energetic are urmétoarele atributii principale:

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

- regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;

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

- contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termica, dupa caz;
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4, Urmireste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si dezvoltare a
SACET;

5. Urmmireste indeplinirea clauzelor contractului de delegare a gestiunii serviciului de alimentare cu
energie termici;

6. Realizeaza rapoarte citre autorititile de reglementare competente si realizeaza raspunsuri la solicitérile
de date ale respectivelor autorititi;

7. Controleazd modul de desfdsurare a activitdfun privind repartizarea costurilor energiei termice in
condomimi dotate si nedotate cu sisteme de individualizare a aconsumurilor;

8. Fumizeazi si inainteazd citre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare necesare
fundamentarii §i elabordrii strategiilor de valorificare pe plan local a potenfialului resurselor energetice
regenerabile;

9. Propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de energie;

10. Elaboreazi si urmireste realizarea programului de contorizare a SACET.

11. Elaboreza informari si indrumaéri cétre populatie privind aparitia, modificarea, abrogarea de prevederi
legale privind serviciul de alimentare cu energie termicé;

12. Controleazi modul in care sunt exploatate/conservate/administrate bunurile incredintate operatorului
in cazul gestiunii delegate;

13. Controleazd modul in care se realizeazid deconectirile corpurilor de incélzire ale spatiilor din
condominii si totodatd, modul in care se realizeza debransarile condominiilor;

14. Solicita operatorului serviciului de alimentare cu energie termica i primeste de la acesta informatii
privind activitatile prevazute in licents,

15. Solicita operatorului serviciului de alimentare cu energie termicd si primeste de la acesta date privind
facturile emise in concordantd cu obligatiile privind transparenta in calculul facturilor;

16. Urmadreste instituirea de citre operatorul serviciului de termoficarre a zonelor de protectie a zonelor
SACET;

17. Asigurd medierea intre operatorul serviciului de alimentare cu energie termicd i
utilizatorii/consumatorii de energie termica atunci cand exista litigii;

18. Identificd contraventiile in ce priveste servciul de alimentare cu energie termica si prezintd rapoarte
privind constatérile facute;

19. Verificd documentatia elaboratd de operatorul serviciului de alimentare cu energie termica — pe baza
bilantului energetic, documentatie necesard aprobdrii de cétre autoritatea locald a pierderilor tehnologice;
20. Verificd modul in care se deruleazd in condominii actiunea de montare a instrumentelor necesare
individualizarii consumurilor de energie termicd pentru Incilzire si apd calda la nivel de spatiu;

21. Participi la analiza documentatiei depuse pentru stabilirea, modificarea, ajustarea preturilor/tarifelor
aferente serviciului de termoficare anterior aprobarii acestora de Consiliul Local;

22. Participa la indentificarea de misuri si la aplicarea acestora in scopul, reducerii efortului bugetului
local in subventionarea energiei termice furnizate populatiei;

23. Inspecteazi sistemele de incdlzire din cliddirile apartinind autoritdtii locale §i genereazi analiza
preliminard in urma céreia se stabilesc masurile de crestere a performatelor energetice ale cladirilor
respective;

24. Participd la fundamentarea bugetelor autorititii locale aferente finantérii elaboririi documentatiilor
tehnico economice precum si executdrii lucririlor de renovare majora la cladiri de locuit s1 alte clddiri de
de interes public;

25. Inventariaza cliddirile apartindnd autorititii locale care au suprafete utile totale de peste 250 m.p.
evidentiind si datele energetice relevante;

26. Participa la intocmirea programului autoritatii locale de inbunititire a eficientei energetice;

27.Ja mdsuri pentru asigurarea securititii documentelor aflate in péastrare si asigurd arhivarea,
selectionarea, inventarierea §i predarea acestor documente la arhiva primdriei.

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

29. Asigura implementarea Sistemului de Control Managerial.

Compartimentul Coordonare Asociatii de Proprietari are urméatoarele atributii principale:
1.Indruma si sprijind asociatiile de proprietari si proprietarii — membri ai asociatiilor de proprietari
pentru:
- Initierea demersurilor necesare in vederea reorganizarii in asociatii de proprietari;
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- 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 modificérilor legislative prin distribuirea de adrese, comunicate,
informairi si pliante;

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

- Recuperarea datoriilor de la proprietarii care inregistreazd 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 putidnd participa la desfasurarea adunirilor generale ale asociatiilor
de proprietari la solicitarea acestora;

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

- Clarificarea 1in cadrul programelor de andiente 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 petitiilor in conformitate cu prevederile O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea
activitétii de solutionare a petitiilor;

3. Verificarea — la solicitare sau din oficiu — dacd asociatiile de proprietari functioneaza legal,
urmérind:

- existenta documentelor care au stat la baza constituirii asociatiei de proprietari ( Incheierea
judecatoreascd, 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 hotirarilor adundrilor 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 lunard ) in registrul de
decizii , a documentului emis de comitetul executiv , adeverind astfel, functionarea acestui
organism;

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

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

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

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

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

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

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

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

- documentele justificative privind lucririle de reparatii efectuate pe proprietatea comund a
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imobilului ( dacd 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 prestiri servicii, facturi/chitante, proces
verbal de receptie;

- daci la nivelul asociatiei de proprietari se inregistreaza facturi restante a céror platd au depasit 90
zile de la data scadentd.

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

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 furnizor de utilitifi publice;

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

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

9.Primirea ( in termenul prevdzut de legislatia in vigoare) si arhivarea, pentru fiecare asociatie
existentd in Municipiului Giurgiu, a documentelor “Situatia soldurilor elementelor de activ $1
pasiv” sau “Bilantul contabil”, in functie de modul de conducere al contabilitétii.

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

11. Ummadrirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite de
compartiment.

Art. 25. Compartimentul Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitate Publicd este structura
functionald care asigurd Indeplinirea atributiilor cu privire la serviciile comunitare de utilititi publice si
are urmatoarele atributii:

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

e Alimentarea cu apa potabila;

Colectarea, canalizarea si 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 céinilor fara stapan;

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

3. Asiguri gestionarea si administrarea serviciilor de utilititi publice pe criterii de competitivitate si
eficienti economica si manageriald, avind ca obiectiv atingerea si respectarea indicatorilor de
performanti ai serviciului stabiliti prin contractul de delegare al serviciului;

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

5. Monitorizeazi si exercitd controlul cu privire la furnizarea/prestarea serviciilor de utilititi publice
si propune masurile necesare in cazul in care operatorul nu asigurd indicatorii de performanta si
continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;
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6. Intocmeste materialele pentru sedintele Consiliului Local / raportul de specialitate , in baza
expunerii de motive a Primarului si proiectul de hotérare;

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

Salubrizare stradala

Monitorizarea activitatii de salubrizare stradald constd in : mdéturatul manual s1 mecanic a
carosabilului si trotuarelor, intretinerea curdteniei, spalatul si stropitul strézilor, curdtat rigole,
colectarea si transportul deseurilor inerte $i nepericuloase;
- Golirea si transportul deseurilor colectate din cosurile stradale conform frecventelor stabilite prin
contract si necesititilor rezultate potrivit situatiei din teren ;
- Mentinerea curiteniel pe strazi (carosabil si trotuare ), spatii verzi, pe alei si terenuri apartindnd
domeniului public , inclusiv in cvartale de locuit,

Deszapezire

Monitorizarea activitdfii de deszdpezire care constd in : Inldturarea zépezii de pe partea ca
rosabild cu mijloace mecanizate, curdtarea manuald a zipezii din piete si de pe trotuare, combaterea
poleiului prin impristierea materialului antiderapant mecanizat si manual, evacuarea zapezii s1 gheti,
spargerea lentilelor si podurilor de gheati aparute pe ciile de acces.

Salubrizare menajerd

Monitorizarea activititii de salubrizare menajera care consta in : colectarea si transportul deseurilor
menajere de cétre societdtile care presteazd serviciul de salubrizare , stabilirea amplasamentelor pentru
amenajare de noi puncte gospodiresti, propuneri de modernizare si reparare la punctele gospodaresti
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 respectareca conditiilor stabilite prin legislatia in vigoare privind distanta fatd de
locuinte si in colaborare cu utilizatorii reprezentati de asociatiile de proprietari;

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

14. Asigurarea salubrizdrii ( maturat , 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 colectarca selectivd a deseurilor de la
generatorii de deseuri din asociatiile de proprietari;

16. Initierea masurilor/lucrdrilor necesare repardri / intretinerti 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 si verificarea salubrizérii
acestor amplasamente;

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

19. Initierea misurilor/lucririlor necesare reparirii / inlocuirii ,dacd este cazul, a recipientilor instalati
pentru colectarea selectivé 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 si prin postare pe site-ul Primariei municipiul Giurgiu,
informarea persoanelor fizice si juridice din Municipiul Giurgiu cu privire la tipul actiunii,
perioada desfdsurdrii, tipul de substante si gradul de toxicitate al acestora, mijloace de aplicare a
tratamentelor, recomandari, interdictii pe perioada desfasurarii actiunilor de dezinsectie,
dezinfectie si deratizare in municipiul Giurgiu;

3. Urmareste si verificd activitatile / lucrarile specifice pentru dezinsectie, dezinfectie si deratizare,
urmdrind calitatea, cantitatea i respectarea programului, locatiile de desfasurare, contractul si
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adica:
1.
2.

4.

5.

6.

caietul de sarcini, specificatiile tehnice pentru produsele utilizate de operator, documentatiile
prezentate si aprobate;

Realizeazd receptia lucrdrilor executate conform contractului de dezinsectie, dezinfectie,
deratizare , urmérind 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;
Monitorizeaza sesizirile formulate de utilizatori / persoane fizice sau juridice, cu privire la
serviciul prestat , urmareste si raspunde de aplicarea prevederilor contractului iIncheiat de
administratia publicd locald si prestatorul serviciului, cu asigurarea inscrierii acestora in
documentele previzute de legislatia in vigoare in vederea cuantificarii gradului de indeplinire a
indicatorilor de performanta pentru serviciul de dezinsectie, dezinfectie si deratizare in municipiul
Giurgiu;

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

Activitatea de ecarisaj
Monitorizarea activitatilor de prindere, intretinere si tratare cdini fird stdpan de pe domeniul public,

Verificd modul de respectare a prevederilor legale privind cainii comunitari;

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

Urmadreste si verificd activitatea serviciului public pentru gestionarea cainilor fird stdpan, derulat
prin SC Giurgiu Servicii Locale S.A. ;

Transmite spre solutionare sesizdrile primite de la cetiteni privind prezenta céinilor fira stipan;
Asigurd derularea actiunilor comune / colaborarea cu alte institutii, autorititi, organizatii legal
constituite de drept public sau privat, inclusiv intocmire de situatii, raportiri, informdri, verificari,
prevazute de legislatia in vigoare ca fiind in sarcina administratiei publice locale in domeniile
reglementirii §i constituirii bazelor de date in privinta gestiondrii céinilor fird stipin in
Municipiul Giurgiu;

Sesizarea autorititilor/imputernicitilor primarului in situatiile in care au fost constatate incdlcari
ale legislatiei in vigoare in domeniul gestiondrii cainilor fard stipan pe teritoriul municipiului
Giurgiu, in vederea aplicérii sanctiunilor legale ;

Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini;

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

intocmegte studii, sinteze, informdri, rapoarte, caicte de sarcini, note justificative, rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL .

Intretinere, amplasare si vidanjare toalete ecologice

Monitorizeaza activitatea de intretinere, stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor
ecologice, urmdrirea activititii de intretinere si vidanjare a acestora, precum $i urmarirea
amplasarii unor toalete ecologice cu prilejul organizarii diferitelor manifestari publice.

Huminat public, ornamental decorativ, arhitectural

1.

2.
3.

Monitorizarea functiondrii iluminatului public si celui decorativ — omamental, monitorizarea
realizarii iluminatalui festiv;

Urmareste si raspunde de asigurarea bunei functionéri a iluminatului public calitativ si cantitativ;
Solutioneaza sesizdrile, reclamatiile primite in scris si telefonic sau prin audiente de la cetitenii
sau persoane juridice;

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

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

Verifica starea tehnicd a corpurilor de iluminat public si le consemneazi in fisa de monitorizare;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

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

Asigurd si raspunde de confirmarea cantitativa si calitativa a lucrarilor pentru care plata se face de
citre Pimaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucréri ;

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

Urméreste lucrérile de iluminat ornamental de sirbétori si semneaza situatiile de lucrari aferente;
Urmareste buna functionare a iluminatului arhitectural pentru Primdria Municipiului Giurgiu,
pentru toate obiectivele la care acest iluminat este parte a sistemului de iluminat public;
intocme§te studii, sinteze, informidr, rapoarte, caiete de sarcini, note justificative, rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL;

Participarea in comisiile de achizitie publicd a Primdriei municipiului Giurgiu, atunci cand
salariatii compartimentului sunt numiti prin dispozi{ia Primarului.

Zone vergi

1.

10.

11.

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

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

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

Intocmeste studii si propuneri pentru imbunititirea activititii de intretinere a parcurilor si spatiilor
verzi,

Verificd in teren si consemneazd deficientelor constatate, stabileste modalititile de realizare a
lucrarilor de intrefinere si momentul oportun pentru realizarea lor;

Verifica gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile verzi din
cartiere si alte zone rezidentiale ( iarbd cositd, starea de vegetatie a arborilor ce constituie
perdelele vegetale, starea de intretinere pentru aliniamente de gard viu §i necesititi de
tnlocuire/completare/taieri 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 lucriri 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, lucririle ce
urmeaz3 a fi efectuate in functie de sezonul de vegetatie;

Urmareste zilnic activitatea specificd realizatd pe spatiile verzi, intretinere, exploatare, amenajare
pe baza programelor intocmite ;

Realizeaza receptia lucridrilor executate conform contractului, cu privire la intrefinere, exploatare,
amenajare spatii verzi, activitati de tdiere si interventie in coroana arborilor si arbustilor ce
constituie vegetatie forestierd din afara fondului forestier national pe domeniul public in
intravilan, urmérind calitatea, cantitatea si respectarea documentatiilor prezentate §i aprobate ;
Asigura, verifica si raspunde de confirmarea cantitativa si calitativd a lucrarilor/serviciilor pentru
activititile de intretinere, exploatare, amenajare spatii verzi, pentru activititile de tdiere si
interventie in coroana arborilor si arbustilor ce constituie vegetatie forestierd din afara fondului
forestier national pe domeniul public situat in intravilan, cu respectarea prevederilor
Regulamentului privind activititile de tdiere, transport si valorificare a lemnului rezultat din
spatiile verzi si alte terenuri din afara fondului forestier national situate pe terenurl proprietate
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12.

13.

publicd sau privatd a Municipiului Giurgiu, in intravilanul Municipiului Giurgiu ( inclusiv
existenta documentelor care sunt prezentate in mod obligatoriu odati cu situatiile de lucrari-
pontaje pentru zilele nelucritoare dar pentru care aun fost confirmate servicil/lucrdri) si pentru care
plata se face de cétre Primaria Municipiului Giurgiu pe baza situatiilor de lucrén ;

Verificd modul de functionare/exploatare, integritatea instalatiilor realizate pentru irigarea/udarca
spatiilor verzi (parcuri, scuaruri, aliniamente verzi, alte zone verzi dotate cu acest tip de instalatii
si solicitd 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 stdrii mobilierului urban si a lucrarilor executate pe domeniul public iIn Municipiul
Giurgiu cu privire la intretinerea, repararea si executarea de lucréri noi la mobilierul urban ( banci,
cosuri de gunoi, aparate de joacd, aparate de fitness in aer liber, mobilier/dotdri specifice
terenurilor de sport, garduri metalice si imprejmuiri pentru protejarea zonelor verzi ) amplasat pe
domeniul public, confectii metalice, pavaje, incadriri cu borduri, platforme din beton nearmat;
rdzuit afise de pe panourile de afisaj, stilpi de iluminat public, cladiri, etc., amenajare locuri de
joacd 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 necesititilor de lucrari, amplasamentelor,cantititilor de lucrdri de executat si
termenului de realizare cu privire la mobilierul urban ( banci, cosuri de gunoi, aparate de joacd,
aparate de fitness in aer liber, mobilier/dotari specifice terenurilor de sport, garduri metalice si
imprejmuiri pentru protejarea zonelor verzi ), lucrari de confectii metalice, pavaje, incadriri cu
borduri, platforme din beton nearmat;

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

Asigura transmiterea situatiilor de tucrdri la Directia Economica in vederea efectudrii platilor.

Sdndtate si securitate in muncd :

1.

2.
3.

0

10.

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

Asigura incheierea contractului de medicina muncii pentru angajatii institutiei;

Urmdéreste efectuarea instructajului periodic de protectia muncii si PSI de catre conducdtorii
locurilor de muncé ( servicii, birouri, compartimente ) personalului din subordine;

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

Asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald la locurile de muncad,
reevalueaza riscurile ori de céite ori se modificd conditiile de muncd si propune mdsurile de
prevenire corespunzitoare, ce vor alcitui programul anual de protectie a muncii; evaluarea
riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare sau imbolndvire profesionald si
stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si institutie;

Asigurd auditarea securitdtii si sdndtdtii in munca la nivelul institutiei ori de céte orl sunt
modificate conditiile de muncd si stabileste nivelul de securitate; auditarea presupune analiza
activitatii si stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;
Controleazi, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncd, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolnévirilor 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 cercetarca accidentelor de munca si pdstrarea evidentei acestora.

Art. 26. Compartimentul Avizare lueriri edilitare are urmétoarele atributii principale:

1. Elibereaza acordul de principiu, avizul de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico — edilitare pe
domeniul privat al Municipiului Giurgiu si intocmeste procesul verbal de receptie a lucrarilor privind
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aducerea la starea initiald;
Preia, inregistreaza si intocmeste rapoartele privind executia lucrarilor in curs;
Verifica documentafiile depuse in vederea obtinerii avizului de principiu;
Urmareste refacerile zonelor verzi afectate de lucririle edilitar-gospodaresti;
Venficd, controleaza si receptioneaza lucrari de refacere a zonelor verzi;
6. Se deplaseaza la fata locului cu definitorii de retele de gospodarie subterand si supraterana in vederea
predérii amplasamentelor;
7. Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotiriri ce urmeazi a fi promovate in
consiliul local din domeniul siu de activitate.

SR

Art.27. DIRECTIA PATRIMONIU

35.1. Este subordonati unui viceprimar

35.2. Este compartimentul functional care asigura:

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

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

3. Inventarierea, evidenta, administrarea, gestionarea, Intretinerea $i exploatarca fondului locativ din
proprietatea publica si privatd a municipiului Giurgiu ;

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

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

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

7. Evidenta si nomenclator stradal.

35.3. Isi desfisoari activitatea prin urmitoarele compartimente:

- Compartiment Patrimoniu,

- Compartiment Agricol,Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietitii,

- Compartiment Cadastru si Evidentd Strézi,

- Compartiment Urmdrire Executare Contracte,

- Compartiment Fond Locativ.

Art. 28. Compartiment Patrimoniu are urmétoarele atributii principale:

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

(2) Tine evidenta fondului imobiliar si altor mijloace fixe din patrimoniu §i opereazd modificérile
survenite ca urmare a vanzarilor, restituirilor si demolarilor.

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

(4) Intocmeste documentatia pentru transmiterea in administrare sau folosint gratuiti a imobilelor.

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

(6) Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitérile de locuinte sociale 1 ANL;

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

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

(9) Convoaca, Comisia sociald pentru verificarea dosarelor de locuintd si Intocmirea Listei de prioritate
pentru repartizarea locuintelor sociale 51 AN.L. ;

(10) Intocmeste repartifia pentru persoanele care figureazi in lista de prioritdti 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 constituita conform Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor
pentru constructie de locuin{d proprietate personala.

(13) Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotirare pentru sedintele Consiliului local
referitoare la activitatile specifice Compartimentului Patrimoniu;

(14) Solutioneazi, in conditiile legii, a hotérarilor de Consiliu Local i a Dispozifiilor primarului, cererile,
sesizarile si reclamatiile adresate Compartimentului Patrimoniu

(15) Inregistreaza si repartizeazi corespondenta repartizati Directiei Patrimoniu;
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(16) Isi desfasoara activitatea conform procedurilor aplicabile si Manualului Calitatii si Mediului.
(17) Raspunde impreund cu RCM de mentinerea si imbunatatirea continud a SMCM;
(18) Organizeazd si urmireste intocmirea, centralizarea, supunerea aprobarii i difuzarea documentelor
specifice managementului integrat calitate-mediu, informarea managementului si  structurilor
organizatorice, privind stadiul dezvoltérii standardelor de control intern managerial;
(19) Organizeaza si urmireste elaborarea, cunoasterea si aplicarea procedurilor de sistem si urmdreste
elaborarea/revizuirea, cunoasterea, aplicarea procedurilor operationale si avizarea acestora;
(20) Organizeaza identificarea, evidentierea, evaluarea si gestionarea riscurilor din structurile subordonate
si centralizarea si raportarea la nivelul fiecdrei structuri si centralizat, precum si desemnarea
responsabilului cu riscurile fiecdrei structuri, prin dispozitie scrisa,
(21)Urmaéreste implementarea actiunilor corective, luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare si raporteaza rezolvarea neconformititii organismelor la
termenecle asumate;
(22) Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvarsite In executarea
atributiilor ce-1i revin.
Art. 29. Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietiitii are urmatoarele
atributii principale:
(1) Completeaza si actualizeaza, in regim special, registrele agricole atit in format electronic cét si pe
suport de hirtie, conform prevederilor legale in vigoare.
(2) Intocmeste si prezintd Consiliului Local Informare privind analiza semestriald a stadiului de inscriere
a datelor in registrul agricol.
(3) Centralizeaza datele din registrele agricole si intocmeste situatili statistice solicitate de Directia
Judeteand de Statisticd, Directia pentru Agriculturd a Judetului Giurgiu, Institutia Prefectului - Judetul
Giurgiu etc.
(4) Elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor agricole in conformitate cu
prevederile Legii nr. 145/2014, cu modificérile si completirile ulterioare.
(5) Verificid contractele de arendd, procedeazd la inscrierea acestora in registrul special $i opereaza in
consecintd in registrelor agricole.
(6) Elibereaza certificate si adeverinte, atat persoanelor fizice cit si persoanelor junidice, privind detinerea
de terenuri si animale conform evidentelor din registrele agricole, necesare:

- obtinerii subventiilor de la A.P.ILA. 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 etc,

- perfectirii actelor notariale.
(7) Elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, extrase din registrele agricole.
(8) Verifica in teren si actualizeaza 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) Asigura pastrarea 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) Elibereazi 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, ca 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 folosintd si
posesori, proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitatd de D.A.J. Giurgiu si Directia Judeteand de
Statisticad Giurgiu.
(13) Intocmeste situatia statistic privind suprafata productivi de primdvara (AGR 2A), situatia statisticd
privind suprafata recoltatd si productia obtinuti in anul curent (AGR 2B) si situatia cuprinzind numdrul
pozitiilor inscrise in R.A. utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport si constructii agricole
existente in gospodériile populatiei si unitdtilor cu personalitate juridica.
(14) Pregateste, organizeaza si efectueazé recensdmantul general agricol la nivelul municipiului Giurgiu.
(15) Pune in aplicare prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele mésuri de reglementare a vanzarii-
cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilanul localitifii $1 anume:
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- inregistreazi cererile si ofertele de vanzare a terenurilor in registrul special, dupd verificarea in
prealabil a documentatiei depuse;

- Intocmeste lista preemtorilor si transmite compartimentelor de resort documentele in vederea
afisarii si postdrii 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.

- elibereazd adeverinte de liberd vénzare, in cazul in care nu au fost depuse comunicari de
acceptare a vinzini din partea preemtorilor,
(16) Transmite Autoritdtii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor documentele solicitate de aceasta,
obtinute de compartimentul agricol in urma demersurilor intreprinse la institutiile abilitate, necesare
completinii dosarelor cu propunere de acordare de despagubiri, intocmite in temeiul Legii nr. 10/200.
(17) Intocmeste anunturi in urma avertizirilor primite de la Unitatea Fitosanitara Giurgiu si D.S.V.S.A. cu
privire la aparitia si combaterea unor boli 1 ddundtori.
(18) Asiguri secretariatul Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar.
(19) Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate
persoanelor indreptétite.
(20) Elibereaza titlurile de proprietate intocmite conform legii fondului funciar.
(21) Elibereaza extrase din planurile parcelare ale tarlalelor ce au facut obiectul aplicdrii 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 citre persoanele indreptitite,
formuleazd propunerea pentru emiterea acestui document Institutiei Prefectului — Judetul Giurgiu si
incheie protocolul de predare-primire a terenului intravilan dupa emiterea acestuia.
(24) Intocmeste si transmite citre O.C.P.I. Giurgiu documentatiile de modificare a titlurilor de proprietate
in conformitate cu prevederile Hotdrarii Comisiei Judetene nr. 34/2014.
(25) Intocmeste si elibereazi procesele-verbale de identificare a terenurilor aflate in administrarea
Societatii Agricole Muntenia Giurgiu necesare inscrierii acestora in cartea funciara.
(26) Intocmeste si elibereazd documente din care rezulti situatia juridicd actuali a terenurilor ce au ficut
obiectul legilor fondului funciar necesare la notariat si O.C.P.1. Giurgiu.
(27) Verifica si vizeazd documentatiile cadastrale a terenurilor ce urmeaza a fi inscrise in cartea funciara.
(28) Verifica si vizeazd procescle-verbale de vecindtate 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:

- inregistreazi cererile petentilor in registrul special;

- analizeazd si verificA documentafia depusd de acestia si stabileste incadrarea in anexele
previzute de legislatia In vigoare;

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

- intocmeste anexele cuprinzidnd persoancle beneficiare de prevederile Legii nr. 231/2018 si
suprafetele ce urmeaza a fi atribuite;

- fnainteazd Comisiei judetene de fond funciar, spre validare, hotirarile comisiei locale §i anexele
la acestea;
(30) Realizeazd 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 Funciarda (PNCCF) finantat de ANCPI.
(31) Actualizeazd anual Planul Local de actiune pentru protectia apelor impotriva poludrii cu nitrati din
surse agricole la nivelul municipiului Giurgiu, conform Deciziei nr. 221983/GC/12.06.2013 a Comisiei
Interministeriale.
(32) Zilnic, se desfdsoard activitatea de relatii cu publicul, in cadrul céreia angajatii compartimentului
oferd consiliere profesionald pe diferite teme, la solicitarea petentilor.
(33) Solutioneaza, in termen, solicitarile depuse la institutia noastrd si repartizate compartimentului
agricol, de persoane fizice, persoane juridice, institutii ale statului precum si a altor compartimente din
cadrul primdriei.
(34) Are responsabilitati privind managementul calititii si mediului:

- Desfasoara activitatii conform procedurilor aplicabile si Manualului Calitatii si Mediului;
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- Intocmeste, centralizeaza, supune aprobirii si difuzeazi documentele specifice managementului
integrat calitate-mediu, informeaza structurile organizatorice, privind stadiul dezvoltirii standardelor de
control] intern managerial;

- Ia la cunostinta, elaboreaza si aplicd procedurile de sistem si elaboreazi, actualizeaza si aplicad
procedurile operationale/specifice;

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

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

- Rispunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sivarsite in executarea
atributiilor ce-1 revin.

Art. 30. Compartiment Cadastru si Evidenta Strizi are urmitoarele atributii principale:

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

(2) Urmaireste executarca masuratorilor cadastrale in vederea actualizérii evidentei proprietifilor
imobiliare ale municipivului Giurgiu;

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

(4) Vizeaza 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 mésuratorilor topografice;

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

(7) Asigura suport tehnic de specialitate pentru toate compartimentele interne, In vederea implementarii
proiectelor municipalitdtii.

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

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

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

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

(12) Furnizeaza 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)Realizeazi, pastreaza si asigurd conservarea copiilor de siguranta ale documentelor cadastrale, prin
stocare si arhivare inclusiv pe microfilme sau alte suporturi electronice.

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

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

(17) Gestioneaza 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 periodica a acestor date.

(19) Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elabordrii
proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotardri ale Consiliului Local specific activititii
compartimentului .

(20)Insuseste si aplicd actele normative de referintd in specialitate §i in domeniul administratiei publice
locale.
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(21) Réspunde la cereri, sesizari, reclamatii care intrd in competenta serviciului in termenul prevazut de
legislatia in vigoare.

(22)Asigura 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)Verificd continutul documentatiilor depuse si efectueaza deplaséri in teren in vederea stabilirii de
adresa.

(26)Atribuie numere postale noi.

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

(28)Propune denumiri (schimbari de denumiri) de strizi din municipiul Giurgiu.

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

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

(31)indeplineste in conditiile legii orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

Art.31. Compartiment Urmirire Executare Contracte are urméitoarele atributii principale:

(1) Asigurd urmadrirea indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune, asigurd predarea-primirea
terenului concesionat, verifici depunerea garantiei in termenul stipulat in contract, constatd inceperea
lucrdrilor de constructii in termenele stabilite in contract cu Serviciul Autorizatii si documentatii de
Urbanism;

(2) Asigurd urmdirirea contractelor de concesiune in sensul intocmirii de acte aditionale si al rezilierii
acestora;

(3) Asigura intocmirea contractelor de concesiune si a actelor aditionale pentru terenurile din domeniul
public si privat al municipiului;

(4) Asigurd urmirirea contractelor de asociere si/sau colaborare in sensul intocmirii actelor aditionale §1 a
notelor de reziliere;

(5) Asigurd evidenta si gestionarea spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinge.

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

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

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

(10) Asigura inchirierea spatiilor cu altd destinatie;

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

(12) intocmirea, semnarea si claborarea 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 ocuparii temporare a domeniului public din punct de vedere
comercial cu ocazia desfasurdrii unor manifestiri organizate de municipiul Giurgiu.

(14) Comandi evaluatorului autorizat studii de oportunitate i Intocmeste caiete de sarcini pentru
vAnzarea, concesionarea sau inchirierea imobilelor destinate construirii care apartin domeniului privat al
municipiului Giurgiu si pentru concesionarea terenurilor destinate realizdrii de constructii sau de
obiective de uz sau de interes public care apartin domeniului public al municipiului.

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

(16) Aplicd legislatia privind atribuirea contractelor de concesiondri, inchirieri, vanzdr, asociere si
parteneriate publice private:

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

(18) Pune la dispozitia solicitantilor contra-cost caietele de sarcini;
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(19) Asigura Intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, proceselor-verbale de adjudecare,
raportului procedurii §1 comunicd rezultatul licitatiel publice in vederea concesiondrii bunurilor,
inchirierilor, vanzarilor;

(20) Organizeaza licitatii pentru vénzare imobile;

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

(22) Tntocme§te contractele urmare finalizarii procedurii de licitatie pentru inchirieri, concesiuni sau
vanzar de bunuri mobile.

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

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

(25) Transmite la Directia de Impozite si Taxe Locale actele necesare pentru incasarea taxei pentru
parcirile de domiciliu/resedintd sau punct de lucru.

(26) Intocmeste si inainteazi dosarele pentru instanta citre Directia Juridica.

(27) Desfagoara activitatii conform procedurilor aplicabile $i Manualului Calitafii si Mediului;
(28)intocmeste, centralizeaza, supune aprobdrii si difuzarii documentelor specifice managementului
integrat calitate-mediu, informarea managementului si structurilor organizatorice, privind stadiul
dezvoltarii standardelor de control intern managerial;

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

(30) Identifica, evidentiazd, evalueazd si gestioneaza riscurile din structura organizatoricd proprie si
centralizeaza si raporteaza 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 raporteaza rezolvarea neconformitatii organismelor care
au Intocmit aceste rapoarte;

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

Art. 32. Compartiment Fond Locativ

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

(2) Asigurd administrarea, gestionarea, intrefinerea i exploatarea fondului locativ din proprietatea
publicd 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) Urmareste gradul de uzurd a constructiilor din Patrimoniu Municipiului Giurgiu i administrarea
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu, impreund cu celelalte servicii de specilitate din Primérie;

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

(6) Demareazi procedurile pentru efectuarea, de cétre societitile prestatoare de servicii, a unor lucrari de
reabilitare/reparatii/igienizare a imobilelor ce se afld in proprietatea unititilor 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) Asigurd incheierea de contracte noi si urmdreste executarea acestora;

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

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

(12)Asigura perfectarea contractelor de inchiriere, in urma decesului, divortului, etc;

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

(14) Pastreaza corespondenta lunard cu Directia de Impozite si Taxe Locale cu privire la incasarea
chiriilor si a ratelor lunare, precum si la debitele acumulate de citre chiriasi;
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(15) Asigura intocmirea contractelor de vanzarea cumpdrare pentru locuinfele definute de persoanele
fizice beneficiare de coniracte de inchiriere ;

(16) Asigura eliberarea de adeveringe de platd integrald pentru contractele de vAnzare cumpdrare cu plata
in rate si adeverinte cétre notariatele publice in vederea efectuarii succesiunii;

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

(18) Asigura somarea locatarilor rdu platnici si rezilierea contractelor de inchiriere, dacd este cazul;
(19)Pregiteste si inainteazd dosarele chiriasilor debitori cétre Biroul Juridic pentru a proceda la
Inaintarea lor in Instanta Judecéitoreasca;

(20) Urmdreste punerea in aplicare a senftinfelor civile definitive si irevocabile, privind evacuarea
chiriasilor din imobilele ce se afld in proprietatea unititilor administrativ-teritoriale si in administrarea
Consiliului Local al Municipiului Giurgiu;

(21)Transmite citre Executorul Judecdtoresc Sentinte Civile definitive 1 irevocabile pentru punerea
acestora in aplicare;

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

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

(25)Consulta si analizeazd documentele de sistem;

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

(27)Organizeaza si urmireste intocmirea, centralizarea, supunerea aprobarii §i difuzarea documentelor
specifice managementului integrat calitate-mediu, informarea managementului s$i structurilor
organizatorice, privind stadiul dezvoltérii standardelor de control intern managerial;

(28)Organizeazd si urmareste elaborarea, cunoasterea si aplicarea procedurilor de sistem $i urmdreste
elaborarea/revizuirea, cunoasterea, aplicarea procedurilor operationale si avizarea acestora;
(29)Organizeazd identificarea, evidentierea, evaluarea si gestionarea riscurilor din structurile subordonate
si centralizarea si raportarea la nivelul fiecdrei structuri si centralizat, precum si desemnarea
responsabilului cu riscurile fiecarei structuri, prin dispozitie scrisa;

(30)Urmdreste implementarea actiunilor corective, luate ca urmare a rapoartelor de neconformitate
intocmite de organismele de control/certificare si raporteazd rezolvarea neconformititii organismelor la
termenele asumate;

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

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

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

c) Se asigurd cd prestatorul/operatorul: asigurd péstrarca integritdtii, protejarea, administrarea si
gestionarea in conditii optime a fondului locativ incredintat; cd asigurd functionarea $i intrefinerea
dotarilor existente; urmireste comportarea in timp a cladirilor din administrare pe toatd durata perioadei
de exploatare; ia masurile corespunzitoare pentru punerea in siguran{a a imobilelor care pun probleme in
exploatare;

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

¢) Emite Note de comandé pentru achizifia de materiale si efectuarea de lucriini de intrefinere §i reparatii a
locuintelor sociale si ANL, dupd primirea Notelor de constatare aferente prestafiei si locafiei $i a
referatului de necesitate;

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

g) Asigura plata serviciilor de administrare si intretinere a fondului locativ, prestate de cétre operatorul
serviciului, dup verificarea acestora;

h) Analizeaza, verifica si preda facturile la Directia Economica (facturile aferente activititilor prestate la
fondul locativ, pentru administrarea i intrefinerea acestuia).

Art.33. Serviciul Urbanism si Documentatii de Urbanism
41.1. Este condusa de arhitectul-sef
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41.2. Este subordonatd primarului

41.3. Este structura de specialitate care indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) inifiazd, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre aprobare
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;
b) avizeaza strategiile de dezvoltare integrati;
¢) convoaca si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului i urbanism;
d) intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic §1 propune emiterea avizelor de initiere, a certificatelor
de urbanism si1 a autorizatiilor de construire;
e) urmdreste punerea in aplicare a documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism, precum gi a
strategiilor de dezvoltare integrati si a politicilor urbane;
f) asigura gestionarea, evidenta §1 actualizarea documentatiilor de urbanism $i amenajare a teritoriului;
g) transmite periodic Ministerului Dezvoltirii Regionale si Administratiei Publice situatiile cu privire la
evidenta ¢i actualizarea documentatillor de amenajare a teritoriului si urbanism.

41.4. Functioneazi in baza Legii 50/ 1991 privind autorizarea executérii lucrérilor de constructii
cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii 350/ 2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismului cu modificicérile si completérile ulterioare.

41.5. Isi desfasoari activitatea prin:

- Serviciul Autorizatii $i Documentatii de Urbanism;

- Arhitectul-sef este conducétorul structurii de specialitate din cadrul aparatelor primariilor si
reprezintd autoritatea tehnicd din cadrul administratiei publice locale care duce la indeplinire atributiile
conferite de Lege in domeniul amenajérii teritoriului si al urbanismului si autorizirii executdrii lucrarlor
de constructii.

- Arhitectul-sef desfasoard o activitate de interes public, ale cirui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriald, amenajarca
teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu §i a calitédtii arhitecturale la nivelul unitagii
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 tehnica de specialitate In vederea luérii
deciziilor.

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

Atributii principale:
1.Verifici in teren si face propuneri in vederea eliberirii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale.
2.Intocmeste si clibereazi certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare i autorizatii de construire.
3.Calculeazi si stabileste taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de desfiintare si
construire conform prevederilor in vigoare.
4 Verificid documentatiile depuse pentru obfinerea autorizatillor de desfiintare sau construire, atat sub
aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, cit i a respectarii prevederilor
acestora in documentatie, precum si a respectéirii Regulamentului Local de Urbanism, Planului Urbanistic
General al municipiului Giurgiu si a altor documentatii specifice de urbanism (Plan Urbanistic de Detaliu,
Plan Urbanistic Zonal), dacd este cazul.
5.0rganizeaza, coordoneazi si inspecteazi modul de realizare a lucririlor de construire autorizate.
6.Efectueazi 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 $i se
preocupa de incasarea acestora, conform legislatiei in materie.
9.Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea lucrarilor de constructii pe
care le transmite cétre Directia Judeteand de Statisticd, Consiliul Judetean, Inspectia in Construciii
Giurgiu.
10.Face propuneri (teme de proiectare) pentru intocmirea Planurilor Urbanistice Zonale st a Planurilor
Urbanistice de Detaliu, inclusiv documentatiile necesare pentru avizarea acestora, in concordantd cu
prevederile Planului Urbanistic General al municipiului Giurgiu.
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11.Formuleaza puncte de vedere cu privire la solicitdrile referitoare la concesionarea, inchirierea sau
amplasarea unor constructii precum si la amplasarea panourilor publicitare pe terenuri apartindnd
domeniului public, conform prevederilor HG 955/ 2004 pentru aprobarea reglementarilor cadru de
aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 71/ 2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat de interes local.

12.Inspecteaza la investitori $1 beneficiari, modul in care acestia respecta prevederile legale referitoare la
autorizarea executdrii lucrdrilor.

13.Raspunde de respectarea legalitdtii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire.
14.Urmaéreste organizarea judicioasd a teritoriului municipiului Giurgiu, imbunatatirea si protejarea
mediului inconjurétor, punerea in valoare a monumentelor istorice si de artd, amplasarea rationald a
drumurilor si arterelor de circulafie.

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

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

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

18.Sesizeazd SC ADPP SA Giurgiu pentru evacuare pe cale administrativd 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 sintezd 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 cét si regulamente de urbanism aferente, dupd
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 lucrari 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 §1 prognozele de dezvoltare economica a municipiului Giurgiu;

« orice alte documentatii pentru zone insuficient reglementate prin documentatii urbanistice si de
amenajarca teritoriului;

23.Stabileste pe baza analizei multicriteriale disfunctionalitifile majore la nivel local in ceea ce privegte:
cadrul natural, potentialul economic, populatia i refeaua de localitéti infrastructurd (cai de comunicatie,
alimentiri cu ap4, canalizari, 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 peisagistic, istoricd, arheologici in vederea introducerii in
patrimoniu; semnaleaza cazurile ce necesita interventii de urgenta si stabileste masurile de conservare;
26.Semnaleazi cazurile de contraventii sau infractiuni compartimentului de controlul disciplinei in
vederea ludrii de masuri;

27.Prezinti si sustine documentatiile specifice in comisia tehnicd de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
28.Colaboreaza cu organismele interesate in activitatea de Amenajare a Teritoriului;

29.Coordoneazi proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in vederea asigurdrii unor proiecte
de calitate; omogene din punct de vedere al exprimarii grafice si al continutului pe baza avizului de
oportunitate emis conform Legii nr.350/2001;

30.Asigura banca de date urbane pentru municipiu;

31.Colaboreaza cu Agentia de Protectie a Mediului in probleme legate de protectia mediului socio-
economic §i a mediului construit (pt. constructiile supuse autorizérii);
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32.Efectueaza inventarierea constructiilor purtitoare de valoare (arhitecturald, istoricd, arheologici);
33.Intocmeste referate prin care semnaleazi cazurile de contraventii sau infractiuni Directiei Polifiei
Locale in vederea interventiei;

34.Coordoneaza activitatea de dezvoltare urband 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 Iimbunététirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea unor situatii
reclamate de cetiteni.

36. Asigura implementarea sistemului de control managerial intern.

Art.34. DIRECTIA ECONOMICA
Este subordonata primarului.
Directia Economicd este formati din:
1. Serviciul Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale, cu urmétoarele compartimente:
- Compartimentul Executia Bugetelor locale,
- Compartimentul Financiar-Contabilitate, Salarizare,
- Compartimentul Invatamant, Cultura, Religie, Tineret si Sport.
2. Compartimentul Resurse Umane.
Prin serviciul si compartimentele de specialitate, asigura:
a. Selectia, incadrarea si promovarea personalului, precum si aplicarea legislatiei cu privire la stabilirea
drepturilor salariale,
b. Relatia directd cu Agentia Nationald a Functionarilor publici,
c. Organizarea activitatii de evidentd si miscare a personalului,
d. Organizarea inventarierii anuale si ori de cite 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 (antrendnd toate serviciile de specialitate),
g. Urmareste si prezintd zilnic sefilor ierarhic superiori situatia realizarii veniturilor si cheltuielilor,
respectiv a platilor efective,
h. Urmdrirea incadrérii stricte a cheltuielilor In prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli aprobate,
i. Asigurdi evidenta decontdrilor cu debitorii (prin intermediul situatiilor intocmite de DIT) si
creditorii,
j. Asigurd efectuarea platilor la dispozifia Ordonatorului Principal de Credite s1 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 anuala,
1. Organizarea si conducerea contabilittii in conformitate cu actele normative in vigoare,
m. Verifica si centralizeazd propunerile proiectului de buget anual, precum si rectificirile bugetare
(suplimentéri, diminudri, virdri de credite bugetare) ale unititilor de invitimant,
n. Verifica si centralizeazd necesarul de cheltuieli pe surse bugetare de finantare (buget de stat, buget
local) al unitatilor de invdtdmant in vederea alocarii de surse financiare,
0. Centralizeaza situatiile financiare trimestriale si anuale ale unititilor de invatdmant,
p. Elaboreazad documentatiile aferente desfasurarii diverselor programe cultural artistice, stiintifice, etc.,
precum si sprijinele financiare.

Art. 35, Serviciul Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale
% Compartimentul ExecutiaBugetelor Locale are urmitoarele atributii principale:

1. Elaborarea proiectului bugetului local pe surse de finantare §i a rectificarilor acestuia:
» Elaboreazi proiectul bugetului local (inclusiv impértirea pe trimestre) in baza propunerilor
celorlalte servicii si compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si Directiile cu personalitate juridicd (avand in vedere necesitatea, oportunitatea si
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baza legald a cheltuielilor, functie de specificul fiecdrui serviciu de specialitate, justa
dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor);

» Asigurd introducerea in programele informatice existente (programe proprii, programe
Ministerului  Finantelor Publice si programul de raportare nationaldi FOREXEBUG) a
lucrarilor centralizate de buget-proiectii, prognoze, rectificdri, executii bugetare, alte lucrari de
grafici;

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

- repartizarea trimestriala a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

- utilizarea fondurilor de rezervé 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 impartirea, pe capitol, subcapitol, titlu, articol si repartizarea pe trimestre;

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

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

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

> lIncadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli, precum si
evidenta decontarilor cu debitorii (prin intermediul 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 bugetari consolidat,
trimestrial si anual,

Asigura finantarea corecta si la timp a institutiilor subordonate.

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

Mentinerea unui sistem de control intern sdndtos prin urmérirea aplicdrii procedurilor operationale

create;

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

7. Réspunde pentru péstrarea documentelor in baza cérora s-au efectuat inregistrarile bugetare, de la
data primirii pand la data predarii acestora la arhiva unitatii;

8. Pastrarea documentelor si arhivarca acestora conform precedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare;

9. Respectarea legalititii la Intocmirea lucrérilor;

10. Inregistrarea calitativi si in termen a lucrarilor;

11. Raspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

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

13. Respectarea normelor de securitate si sdndtate In muncd;

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

ook W

&

% Art.36 Compartimenul Financiar-Contabilitate, Salarizare are urmétoarele atributii principale:
1. Asigurd inregistrarea corectd si la timp a intrérilor si iesirilor de mijloace fixe (note contabile,
fise de cont, balante analitice, registrul numerelor de inventar, fisa mijlocului fix);
2. Inregistrarea in contabilitate, a Protocoalelor, alte documente justificative de intrare-iesire a
mijloacelor fixe (transmise de serviciile de specialitate);
3. Asigurd intocmirea decontului de T.V.A. si transmiterea acestuia in termen, evidenta sinteticd
a incasdrilor din chirii, concesiuni si vanzari;
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4. Intocmeste pe baza centralizatorului de salarii actele de banc si efectueazi controlul salariilor
la Trezoreria municipiului Giurgiu, plata si inregistrarea acestora in contabilitate;

5. Asigura efectuarea operatiunilor de pliti pentru investitii, pe toate capitolele bugetare,
conform clasificatiei bugetare;

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

7. Asigura inregistrarea corectd si la timp a plétilor obiectivelor de investitii, a Proceselor verbale
de receptie la terminarea lucrdrilor, aport de capital, asigurd evidenta contabild analiticd s1
sintetica (inclusiv a garantiilor de buna executie) utilizind sistemul informatic de prelucrare
automati a datelor;

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

9. Asigura inregistrarea si evidenta documentelor din operatiuni curente;

10. Asigura evidenta sinteticd a veniturilor din vanzéri, chirii, concesiuni, in baza situatiilor
transmise de DIT;

11. Intocmirea zilnicid a situatiei facturilor restante a furnizorilor din operatiuni curente si
informarea conducerii institutiei;

12. Confirmarea soldurilor furnizorilor la starsit de an;

13. Prelucrarea personalului din cadrulCompartimentul Financiar-Contabilitate, Salarizarecu noile
prevederi legislative;

14. Asigurd evidenta corespondentei Directiei Economice-documente de intrare;

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

16. Organizarea si conducerea contabilitati in conformitate cu actele normative in vigoare:

a. Asigurd organizarea si functionarea contabilitdtii bunurilor materiale si banesti,

b. Asigurd respectarea Legii nr.22/1969, urmareste si rdspunde de constituirea garantiilor
materiale si bénesti pentru ficcare gestionar,

c. Intocmeste pe baza centralizatorului de salarii actele de banci si efectueazd controlul
salariilor la Trezoreria municipiului Giurgiu,

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

e. Asigurd efectuarea corecti si la timp a inregistrérilor contabile,

f. Raspunde pentru inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor in care sunt
consemnate drepturile si obligatiile banesti ale municipiului Giurgiu, precum $i alte
operatiuni economico-financiare,

g. Stabileste conditiile de gestionare si domeniile de utilizare a carnetelor de CEC-uri $1 asigurd
utilizarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

h. Efectueazd operatiuni de incasiri si plati in numerar si viramente (lei si valutd), pe toate
capitolele bugetare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,

i. Asigurd evidenta sinteticd a incasérii veniturilor din chirii, concesiuni $i vanzidn in baza
situatiilor transmise de DIT,

j. Asigurid 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 cheltuieli,

k. Asiguri evidenta angajamentelor legale privind operatiunile de cheltuieli ce angajeazi fonduri
publice,

l. Ridicd zilnic extrasele de cont, intocmeste evidentele operative si ia misuri pentru
regularizarea acestora,

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

18. Organizeazd inventarierca anuald a patrimoniului i alte inventarieri de predare-primire sau de
verificdri gestionare prin sondaj, intocmind situatiile privind valorificarea rezultatelor
inventarierii, conform prevederilor legale;

19. Asigurd efectuarea operatiunilor de plifi pentru investitii, pe toate capitolele bugetare,
conform clasificatiei bugetare;

20. Intocmeste zilnic situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si informeazi
conducerea institutiei;
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21. Intocmirea zilnica a situatiei facturilor restante a furnizorilor din operatiuni curente i
informarea conducerii institutiei;

22. Evidentierea zilnica in Registrul de casd a plétilor si Incasérilor in numerar;

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

24. Asigura si raspunde de exercitarea 1n conditiile legii a controlului financiar preventiv;

25. Asigura solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

26. Mentinerea unui sistem de control intern s3ndtos prin urmérirea aplicdrii procedurilor
operationale create;

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

28. Raspunde pentru pastrarea documentelor in baza cérora s-au efectuat inregistrérile contabile,
de la data primirii pana la data predérii acestora la arhiva unititii;

29. Pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform precedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare;

30. Respectarea legalititii la intocmirea lucrérilor;

31. Inregistrarea calitativd si in termen a lucrérilor;

32. Raspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

33. Respecti disciplina conform ROF, ROI, NP, Control intern si PSI;

34. Respectarea normelor de securitate si sindtate in munca;

35. Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sivarsite In exercitarea
atributiilor.

% Art.37 Compartimentul Invitimant, Cultura, Religie, Tineret si Sportare urmatoarele
atributii principale:

1. Monitorizeazi, centralizeaza si evidentiazd documentele transmise de unititile de invatdmant;

2. Colaboreaza cu Compartimentul ExecutiaBugetelor Localepe linie de buget si alocéri de surse de
finantare precum si cu celelalte compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al primarului;

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

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

5. Asigurd solutionarea corespondentei adresata sferei de activitate in termenul legal;

6. Calculeaza si fundamenteazd necesarul de cheltuieli pe baza costului standard per
anteprescolar/prescolar/elev si stabileste finantarea de bazd a unitdfilor de invdtamant
preuniversitar de stat din sume defalcate din TVA care se asigurad din bugetul de stat prin bugetele
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 unitatilor de invatimant pentru fundamentarea Proiectului de Buget de venituri si
cheltuieli, precum si rectificdrile si/sau virdrile de credite bugetare din cursul anului
Centralizatorul se inainteazd Serviciului Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

8. Asigurd transmiterea filei de buget unitatilor de invitdmant in baza sumelor aprobate adusd la
cunostintd de Serviciul Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale, in vederea fundamentarii BVC pe
fiecare unitate de Invitamant, procedura valabild si in cazul rectificarilor si/sau virdrilor de credite
bugetare.

9. Elaboreazd, 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 Invitimant si stabileste impreund cu conducerea institutiei
utilizarea acestora in functie de necesitate, oportunitate;

11. Efectueazi deplasiri in teren si in colaborarea cu conducerea unititilor de invatimant intervine in timp
util pentru rezolvarea eventualelor problemelor care conduc la costuri suplimentare si aduce la
cunostintd ordonatorului principal de credite;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29,

30.

31.

Verificarea in teren a stadiului unitatilor de invatimant privind necesarul de cheltuieli in vederea
desfasurarii in bune conditii a activitatii atat la inceputul cét si pe parcursul anului scolar;
Verificarea calitatii serviciilor si a utilizarii eficient a fondurilor publice locale, precum si a
cheltuielilor ce urmeazd a fi angajate ca urmare a solicitdrilor ordonatorilor tertiari de credite
privind bunurile si serviciile, reparatiile curente si de capital,

Intocmeste documentele privind ALOP pentru 65.02.50 Invitimant;

Intocmeste referatul de suplimentare/alocare de prevederi bugetare pentru actiuni ca urmare a
solicitarilor in conformitate cu prevederile legale (baza legala a respectivei cheltuieli);
Intocmeste/urmireste derularea contractelor de finantare nerambursabild pentru sumele aprobate
prin HCLM, verificd documentele justificative aferente, pe care le inainteazad Serviciului Sinteza si
Elaborarea Bugetelor Locale;

Colaboreaza cu Directia Politiei Locale, Inspectoratul Scolar si Centrul Cultural Ion Vinea pentru
diferite activititi desfasurate de prescolari, elevi si liceeni din unitatile de invatimant preuniversitar
de stat din municipiul Giurgiu ocazionate de Ziua Copilului, Sarbatorile de iarnd, Ziua Nationald a
Romaéniei si alte sdrbatori destinate copilului;

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

Intocmeste/actualizeazi  Procedurile ~Operationale privind activitatea ~Compartimentului
Invitamant, Cultura, Religie, Tineret si Sportin acord cu OSGG 600/2018 privind aprobarea
Codului Controlului Intern Managerial al entitétilor publice;

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

Sustine proiectele de hotarare in cadrul comisiilor de specialitate si a sedintelor Consiliul Local;
Participa activ la fundamentarea proiectului de buget si rectificérile bugetare din timpul anului
curent pentru unititile de tnvatimant preuniversitar de stat din Municipiul Giurgiu;

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

Urmireste incadrarea strictd in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli ale unititilor de
invatdmant preuniversitar de stat din Municipiul Giurgiu;

Monitorizeazi, centralizeaza si evidentiazd documentele transmise de unititile de invitdmant pe
surse de finantare;

Fundamentarea consumului fizic si valoric la principalele utilitifi, pe baza normelor de consum
stabilite in functie de spatiile ocupate, de numarul de elevi si de sursele de finantare (bugetul de
stat si bugetul local).

Solicitd lunar unitatilor de invatimaént si centralizeazd 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 plitilor din
bugetele tuturor unititilor de Invatimant preuniversitar de stat din municipiul Giurgiu si puntaj
periodic cu Serviciul Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale;

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

Intervine in timp util impreund cu conducerea unitdtilor de invatdmant pentru evitarea risipei la
utilititi, precum si pentru preintimpinarea si rezolvarea avariilor la instalatiile cladirilor scolare;
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32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

Centralizeaza propunerile de angajare de cheltuieli ale ordonatorilor tertiari de credite din cadrul
unitatilor de Invatdmént preuniversitar de stat privind necesarul de reparatii curente si de capital pe
care le inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite;

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

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

Verificd, centralizeazi documentele justificative ale contractelor de finantare incheiate in baza
H.C.L.M.-urilor, pe Cap. 65.02.50 Invitimant si le inainteazid 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 solicitantil
finantarii );

Asigurd aplicarea prevederilor legislatiei privind CES (copiii cu cerinte educationale speciale);
Urmareste incheierea la timp a contractelor, altele decét cele de investitii $i reparafii necesare bunei
desfisurdri a activitatii in cadrul unitdtilor de invdtdmant preuniversitar de stat aflate pe raza
municipiului Giurgiu,

Intocmeste si urmareste programul de misuri privind imbunititirea confortului termic in clidirile
unitdtilor de invitimant;

Centralizeazd/actualizeaza baza de date cu privire la situatia stingétoarelor, hidrantilor, deratizare,
dezinfectie, dezinsectie, planuri de interventie, transmise de unitdtile de Invatamant;

Urmareste ducerea la indeplinire a contractului privind tichetele sociale acordate pescolarilor din
gradinitele aflate pe raza municipiului Giurgiu, conform Legii 248/2015 cu modificdrile si
completérile ulterioare si solicitd lunar pe bazd de comanda in functie de situatia transmisa de
Directia de Asistentd Sociala Giurgiu numdrul de tichete necesare prescolarilor cu frecventd
regulatd aflati in gridinite;

Solicitd unititilor de iInvdtiméant, 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 hotirare, 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
Invatamant, verifici si centralizeazi documentele justificative;

Intocmeste Raportul de Specialitate, Proiectul de hotirare, alte documente necesare pentru oferirea
cadourilor de Craciun 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 Nationalad
respectiv Bacalaureat;

Urmireste ducerea la indeplinire a tuturor contractelor pe Cap. 65.02.50 Titlul de cheltuiald 59.11.-
Invatamant;
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intocme@te anual in conformitate cu legislatia in vigoare - Raportul de Specialitate, Proiectul de
hotdrare, cu privire la numirile consilierilor locali in cadrul Consiliilor de Administratie i
Comisiilor de Evaluare si Asigurare a Calitatii in cadrul unitatilor de invatimant preuniversitar de
stat aflate in reteaua scolard a municipiului Giurgiu;

Intocmeste anual documentatia privind numirile reprezentantilor primarului in Consiliile de
Administratie in cadrul unitatilor de inviataméant preuniversitar de stat aflate in reteaua scolard a
municipiului Giurgiu;

Elaboreaza documentatic pentru proiectele de hotdrdre, rapoarte de specialitate, acorduri de
parteneriat, regulamente, contracte, ALOP, in vederea acordarii sprijinelor financiare pentru:
unititi invatdmant 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,

Participa la comisiile de specialitate pentru a sustine proiectele de hotardri elaborate de
compartimentul de specialitate;

Colaboreaza cu diverse institutii si organizatii care oferd servicii si desfdsoard activitiifi in sfera
educationald;

Verificd, intocmeste si centralizeazd documentatia necesard emiterii cardurilor de transport gratuit
pentru elevii din cadrul unititilor de invatimant din municipiul Giurgiu transmise de unititile de
invatamant din Municipiul Giurgiu;

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

Raspunde 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 delegatd cu aceste atributii;

Soferul rdspunde 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,

Completeazi zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursd;,

fnainte de plecarea in cursa verifici dacd autovehiculul corespunde cerintelor tehnice, daci are
toate documentele asupra sa si dacd are aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei;
Orice redirijare pe traseu, din dispozitia utilizatorului sau politiei rutiere, se consemneaza in foaia
de parcurs, sub semndtura utilizatorului;

Ta in primire autovehiculul repartizat pe baza de proces - verbal consemnat in carnetul de bord, in
care mentioneaza dotarea precum §i starea tehnicd a autovehiculului;

Pastreaza actele masinii si documentele de transport in conditii corespunzitoare si le prezinti la
cerere organelor de control ale politiei rutiere;

Asigurd, cu cel putin o luna Tnainte de expirare, reinoirea contractului de asigurare obligatorie prin
efectul legii (de raspundere civild) si facultative (CASCO), pentru masina pe care o are in primire;
Respectd, pe céit este posibil, viteza economicd de consum a autovehiculului pentru incadrarea
consumului de carburant in limitele de consum raportat la 100 km echivalenti;

Asigurd efectuarea la termen a reviziei tehnice a autovehiculului;
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Nu va conduce autovehiculul in conditii psiho-fiziologice neconforme: consum de alcool,
medicamente care afecteazi calitatea conducerii, substante psihotrope, droguri;

Conducitorul auto sau persoanele propuse ca insotitori au obligatia sd completeze un tabel nominal
cu elevii transportati, la fiecare cursa, tabel care va fi vizat ulterior de directorul unititii scolare;
Réspunde pentru realizarea calitativd si in termen a atributiilor, conform fise1 postului;
Monitorizeaza, centralizeazd si evidentiazd documenteletransmise de institutiile de culturd, religie,
tineret si sport;

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

Colaboreaza cu Compartimentul ExecutiaBugetelor Locale pe linie de buget si alocdrn de surse de
finantare precum si cu celelalte compartimente din cadrul Aparatului de specialitate al primarului;
Asiguri transmiterea filei de buget institutiilorde culturd, religie, tineret si sport in baza sumelor
aprobate adusd la cunostintd de Serviciul Sinteza si Elaborarea Bugetelor Locale, in vederea
fundamentarii BVC pe fiecare institutie in parte, procedurd valabild si in cazul rectificarilor si/sau
virdrilor de credite bugetare;

Elaboreazd documentatie (proiect de hotirare, raport de specialitate, acord parteneriat, contract,
ALQP), in vederea acordérii sprijinelor financiare pentru: ONG- uri, Asociatii, Fundatii, Muzee,
Institutii Publice, Tineret, Carti - Publicatii - Reviste, Culte, Sport, Mediu, Social (cap.67.02.),
urmareste ducerea la indeplinire a acestora;

Urmdreste, dupa caz, contractele, actele Aditionate incheiate pentru sumele alocate in baza HCLM
pe cap. 67.02 Culturd, Recreere, Religie;

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

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

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

Intocmeste documentatia aferentii proiectelor de hotdrari ce urmeazd a fi promovate in cadrul
sedintelor de Consiliu Local;

Sustine proiectele de hotdrare in cadrul comisiilor de specialitate si a sedintelor Consiliul Local;
Verifici si intocmeste referatul privind documentele justificative aferente sumelor alocate in baza
HCLM;

Organizeaza, Impreuna cu alte institutii, spectacole, simpozioane $i expozitii documentare, de arta
plasticd si artd traditionala.

Asigurd indeplinirea sarcinilor aferente domeniului lor de activitate, precum i Intocmirea
situatiilor statistice si 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/actualizeazd  Procedurile Operationale privind activitatea ~Compartimentului
Invatimant, Culturi, Religie, Tineret si Sport in acord cu OSGG 600/2018 privind aprobarea
Codului Controlului Intern Managerial al entitétilor publice;

fnainteaza la inceputul fiecdrui an Secretariatului de Stat al Cultelor situatia privind sprijinele
acordate unitdtilor de cult; Verificd si analizeazd necesitatea $i oportunitatea propunerilor de
angajare a cheltuielilor bugetare pentru institutiile de culturd, religie, tineret si sport in vederea
gestiondrii eficiente a resurselor financiare cu incadrarea in prevederile bugetare aprobate;
Urmireste incadrarea strictd in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitdtilor de
culturd, religie, tineret si sport din Municipiul Giurgiu;
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93. 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,

94. Raspunde pentru realizarea calitativa §i Tn termen a lucrdrilor;

95. Réspunde pentru respectarea legalitatii;

96. Réspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

97. Respecti disciplina conform ROF, ROI, NP, Control Intem si PSI;

98. Respectd normele de securitate si sdnitate in muncd;

99. In calitate de inlocuitor, are obligatia asiguririi 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 competenta.

100.Raspunde pentru péstrarea documentelor, de la data primirii péand la predarea acestora la arhiva
institutiei;

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

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

103.Manifesta o permanentd preocupare pentru actualizarea Registrului Riscurilor, inclusiv de calitate
si mediu, dupa analizarea Fiselor de alertd a Riscurilor, intocmite de promoterul riscurilor;

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

105.Mentine un sistem de control intern sdndtos prin urmdrirea aplicdrii procedurilor operationale
create;

106. Studierea si cunoasterea Procedurilor Operationale, a Standardelor de CIMCM;

107.Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvarsite In exercitarea
atributiilor;

108.Intocmeste documentatic de delegare a atributiilor pentru organizarea programelor cultural-
artistice, recreative, sportive si religioase, privind spectacole, simpozioane $i expozifil
documentare, de artd plasticd si artd tradifionala;

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

110.Verifica zilnic legislatia actualizata.

Art. 38. Compartimentul Resurse Umane, are urmétoarele atributii principale:

1. Gestionarea resurselor umane si asigurarea structurii organizatorice pentru aparatul de specialitate
al primarului municipiului Giurgiu;

2. Réaspunde de incadrarea personalului necesar pentru aparatul de specialitate al primarului
municipiului Giurgiu;

3. Efectueazd lucriri cu privire la incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractului de muncé sau raportului de serviciu;

4. Aplicd reglementirile in vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din cadrul aparatului
de specialitate al primarului §i serviciilor publice fard personalitate juridicd din subordinea
consiliului local;

5. Urmaireste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publicd;

6. Intocmeste in colaborare cu directorii executivi, sefii de serviciu si sefii de birou proiectul
Regulamentului de Organizare §i Functionare pentru aparatul de specialitate al primarului si
pentru serviciile publice fard personalitate juridicd din subordinea consiliului local si il supune
aprobarii;

7. Intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si pentru serviciile publice fard personalitate juridicd din subordinea consiliului local s1
il supune aprobarii consiliului local;
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Intocmeste dosarul personal pentru salariatii angajati cu contract individual de munci din aparatul
de specialitate al primarului si pentru serviciile publice fard personalitate juridica din subordinea
consiliului local s1 il supune aprobdrii consiliului local;

Organizarea examenelor si a concursurilor pentru Incadrarea §i promovarea In munca;
Coordoneaza metodologic desfisurarea programelor de perfectionare profesionala.

Elaboreaza proiectul Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului.

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

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

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

Intocmeste referatele de specialitate pentru proiectele hotirarilor 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 gestioneaza contractele de munci .

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

Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor fard platd, invoirilor §i absentelor nemotivate.
Asigura confidentialitatea datelor inscrise in actele din dosarele personale.

Coordoneaza metodologic intocmirea figelor de post si asigurd pastrarea si evidenta acestora.
Comunicid Agentiei Nationale a Functionarilor Publici posturile vacante, precum si data la care
urmeazd sa 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 s contind toate elementele stabilite de legislatie .

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

Intocmeste planificarea concediilor de odihni, calculeazd drepturile aferente si fine evidenta
efectudrii acetora.

Tine evidenta prezentei la serviciu a angajatilor;

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

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

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

Calculeazi si opereazi indemnizatiile pentru concediul legal de odihna

Opereaza retinerile din salarii.

Rispunde de retinerea corectd, conform legislatiei in vigoare, a impozitului pe venit, contributiei
de somaj, contributia pentru asigurdri sociale i a contributiei pentru asigurari sociale de sindtate,
si transmiterea declaratiei 112.

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

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

Intocmeste anual L150.

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

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

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

Elibereazd adeverinte de salarii pentru stabilirea vechimii in munca;
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41. Primeste si pastreazd declaratiille de avere ale functionarilor publici, si le transmite copiile
certificate citre Agentia Nationald de Integritate

42. Primeste si inregistreaza declaratiile de interese ale funcfionarilor publici in registrele speciale si
le transmite copiile certificate citre Agentia Nationala de Integritate

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

44. Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita.

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

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

Art. 39. Compartimentul Audit Intern este un compartiment functional independent, direct
subordonat Primarului Municipiului Giurgiu avand urmatoarele atributii :
- elaboreaza norme metodologice specifice U.A.T.M. Giurgiu in care 1si desfdsoard activitatea, cu avizul
UCAAPI;
- elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;
- efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si
control ale U.A.T.M. Giurgiu sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;
- informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de citre conducétorul entitatii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;
- raporteaza periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;
- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazd imediat Primarului
Municipiului Giurgiu si structurii de control intern abilitate.
Compartimentul de audit public intern auditeazi, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la acestea,
urmatoarele:
a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plati, inclusiv din
fondurile comunitare;
b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
c¢) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitétilor administrativ-
teritoriale;
) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum
si a facilititilor 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.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitdilor 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. 40. Compartimentul Control Managerial Intern si Sisteme de Management este un

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

1. Elaboreaza documentele de sistem, consiliazd si coordoneazi procesul de elaborare a documentelor
specifice SCIM, pe care le controleazi si avizeazi;

2. Supravegheaza stadiul dezvoltarii SCIM, propune maésuri si urmireste modul de realizare a acestora si
raporteazi performantele obtinute de aparatul de specialitate al Primarului municipiului Giurgiu
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3. Consiliaza, coordoneaza, controleazd, face recomandari §i urmareste dezvoltarea SCIM si realizarea

masurilor recomandate la nivelul structurilor subordonate si a celor aflate sub autoritatea Consiliului
Local, solicita, primeste, analizeazi, centralizeazd si informeazd managementul cu privire la stadiul
dezvoltarii SCIM la nivelul UATM Giurgiu,

. Intocmeste, centralizeaza, supune aprobdrii si difuzeazd documentele specifice managementului

integrat calitate-mediu, informeazd managementul si structurile organizatorice privind stadiul
dezvoltirii standardelor de control intern-managerial si de management integrat calitate si mediu;
Fundamenteazi si gestioneaza documentatia specifica a sistemului integrat calitate-mediu In institutie,
stabileste obiectivele calitatii si mediului, actualizeaza Manualul de calitate s1 mediu si reprezint
institutia pe hinie de calitate si mediu

Art. 41. Compartimentul Cabinet Primar este un compartiment functional independent, direct
subordonat primarului. Atributiile acestui compartiment se stabilesc prin dispozifia primarului si sunt
urmatoarele:

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

Asigurarea inregistririi, repartizarii i urméririi rezolvérii 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 evidenta si transmiterea solicitdrilor
compartimentelor de specialitate spre competentd si solutionare a acestora;

Asigura péstrarea 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

Semnaleazd primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceastd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii si face propuneri pentru rezolvarea problemelor
constatate;

Analizeazd si propunc masuri pentru imbundtitirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului , delimitarea competentelor si responsabilititilor, cresterea
calitatii serviciilor si stimularea inovérii;

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

Se documenteazd in vederea informarii primarului in legidturd cu modul in care personalul cu functie
de conducere realizeazé perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor, cum se preocupa de
pastrarea patrimoniului institutiei, a dotdrilor acesteia si pentru reducerea la minim a cheltuielilor
materiale;

Protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din institutie ;
Reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetiteanul, administratia centrald si locala, alte
institutii $i organizatii in baza mandatului conferit de primar;

Urmadreste solutionarea §i prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din structura
organizatoricd a primériei, armonizarea programelor intercompartimentale;

Pregiteste informdri si materiale;

Realizeazd analize si pregéteste rapoarte In acest sens avand competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizatd, document;

Asigurd legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

Asiguri planificarea si desfisurarea actiunilor si manifestirilor organizate de primar.

Art. 42 Compartimentul Protectie Civila

Atributii inspector protectie civila:

- planificarea si conducerea activitdtilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (P.A.A.R ; planul de urgenti radiologicd, planul de evacuare in cazul unui
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conflict armat, planul de aparare impotriva dezastrelor ( Inundatii si poludri accidentale); Planul de
evacuare In situatii de urgentd);

— asigurd indeplinirea atributiilor ce revin Primarului cu privire la organizarea, incadrarea inzestrarea si
pregitirea salariatilor si populatiei de pe teritoriul municipiului Giurgiu

— asigurd, prin mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd la sediul Primariei in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;

— conduce, coordoneazi, indruma si controleaza activitatile de protectie civild ale municipiului s1 ale
agentilor economici subordonati, in vederea realizirii mésurilor stabilite pentru pregitirea populatiei,
teritoriului si economiei, previzute 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,
urmdrind realizarea 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 civila localitatii;

— asigurd functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a municipiului, verificd
starea operativd a mijloacelor tehnice si ia mdsuri de reparatii si remediere a deficientelor aparute;

— gestioneazad 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 adapostire, intretinerea circuitelor de impulsionare sirene,
repararea si intretinerea tehnicii din dotare in vederea alocarii fondurilor necesare acestor activitdti;

— raspunde de legalitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, etc.) pe linie de
protectie civila;

— asigurd depozitarea , intretinerea , pastrarea si manipularea, in bune conditii, a tehnicii si a materialelor
de protectie civild din inzestrare;

—tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul acestora si secretul datelor
si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;

— intocmeste documentele operative si de pregitire pentru protecfia civild (situatii de urgentd),
coordoneazi, si indrumé intocmirea acestora de cétre agentii economici din municipiu;

— pregateste, desfasoard si participd la activitati demonstrative, consfatuiri, instructaje, controale, aplicatii,
exercitii, antrenamente, convocdri de pregitire, etc.;

— organizeaza instiinteaza si alarmeaza despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de calamititi 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 desfdsurarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgentd in special, pe
timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmadrilor;

— indeplineste 1 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 1 a realizarii activitatilor si masurilor de protectie civila;

Art. 43. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti

(1) Este o structurd specializata, alta decat cea apartinind serviciilor de urgentd profesioniste, destinatd si
execute activititi de prevenire, monitorizare si gestionare a situatiilor de urgentd in sectorul de
competenti, s asigure coordonarea de specialitate a activitafilor 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 Urgentd al municipiului Giurgiu este
unitatea administrativ-teritoriald a municipiului.

(4) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd se constituie si functioneazd in scopul asigurdrii
acoperirii riscurilor potentiale din sectorul de competentd, atit din punct de vedere preventiv pentru
gospodariile individuale ale populatiei , cat si din punct de vedere operational.
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(5) Activitatea serviciului se desfdsoard in domeniul apararii vietii, bunurilor $i mediului impotriva
incendiilor si dezastrelor, precum si realizarea masurilor de protectie civild, conform O.M.A.IL nr.
75/2019 pentru aprobarea Criteriilor de performantd privind constituirea, incadrarea si dotarea serviciilor
voluntare.

Organizarea si functionarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd face astfel :
a. Managementul este asigurat de catre seful S.V.S.U.
b. La interventii, conducerea este asiguratd de cétre 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 bazé de planificare,
participd si desfasoard activitdti de control, verificarea activitatii $i coordoneazi activitatea de interventie,
astfel:
(1) — sprijina activitatea de organizare, pregatire si instruire, pe baza planificarii;
(2) — verificd modul de intretinere si functionare a mijloacelor tehnice de interventie;
(3) - desfasoara exercitii si aplicatii de interventie.

e. Serviciul de urgentd voluntar are urmatoarele atributii principale:

(1) desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si a misurilor
de apérare impotriva incendiilor;

(2) verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care privesc apararea
impotriva incendiilor, in domeniul de competent;

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

f. Atributiile sefului Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta.

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

(1) - organizeazd, asigura studierea si dezbaterea, cu personalul serviciului voluntar, a riscurilor, cauzelor
generatoare de situatii de urgenta specifice localititii si mésurile de Inldturare a neregulilor si normelor de
prevenire si dotare cu mijloace de primé interventie;

(2) — desfasoari 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.IL nr. 712/2005,
coloborat cu O.M.A.L nr. 786/2005;

(3) - organizeazi si participd direct la efectuarea exercitiilor de alarmare si interventie a serviciului
voluntar pentru care informeaza pe primar sau inlocuitorul legal la conducere si procedeazi in consecinti;
(4) — controleazi respectarea normelor de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta, pe domeniul public
si privat din localitate;

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

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

(7) — verifica modul cum se desfdsoara activitatea de indeplinire a masurilor stabilite privind apérarea in
domeniul situatiilor de urgenta;

(8) - indeplineste si functia de ,,agent inundatii” 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
urgentd:

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

(2) - desfésoara exercitii si aplicatii pentru eliminarea situatiilor de urgenta, salvarea persoanelor si
evacuarea bunurilor materiale pe baza planului de interventie si a altor documente de apirare in domeniul
situatiilor de urgent;

(3) - participa la exercitii si aplicatii organizate de subuniti{i de interventie ale Inspectoratului Jude{ean
pentru Situatii de Urgenta sau de cooperare cu alte servicil voluntare §i private pentru situatii de urgenti;
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(4) - controleazd 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 incdlcari ale normelor in
domeniul situatiilor de urgenta,

(5) - verifica starea surselor de apd, a cdilor de acces 1 de interventie i propune mdsuri pentru mentinerea
acestora utilizabile;

(6) - participa la activitatea de limitare a urmarilor dezastrelor, deblocari céi de acces, de instalatii i de
urgentd publici;

(7) - desfasoara activitati stabilite de primar s1 orice alte activititi in folosul comunitatii.

h. Atributiile specialistului de prevenire :

(1) - se subordoneaza sefului serviciului voluntar;

(2) - studiazi caracteristicile localitétii si actele normative care reglementeazd activitatea in domeniul
situatiilor de urgenta;

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

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

(5) - informeazi pe seful serviciului voluntar pentru situatii de urgentd cu privire la modul de desfasurare
a activitatii zilnice, constatarile facute, méasurile luate si face propuneri;

apad, cai de acces si gradul de pericol existent;

(7) - desfasoara orice altfel de activititi pentru cresterea sigurantei cetiteanului.

1. Atributiile membrilor compartimentului de interventie:

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

(2) - participa la toate activitatile de instruire organizate de cétre seful serviciului voluntar;

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

(4) - nu pardseste locul de munca pani nu a sosit schimbul;

(5) - executd controlul respectirii normelor in domeniul situatiilor de urgentéd acolo unde este stabilit
patruldri 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) - particip3 efectiv la actiuni de stingere a incendiilor, de salvare i evacuare, de inlaturare a urmarilor
dezastrelor si de urgenta publici.

Art.44. Autoritatea Urbani constituiti la nivel de comisie

Autoritatea Urband are responsabilitatea Indeplinirii atributiilor de selectare strategica a fiselor de
proiecte propuse spre finantare in cadrul Axei Prioritare 4 — Sprijinirea dezvoltarii 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.

Autoritatea Urband, in calitate de organism intermediar de nivel II, in temeiul articolului 7 din
Regulamentul (UE) nr.1301/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie 2013
privind Fondul european de dezvoltare regionald, va fi supusi, in timpul implementirii programului, dupd
recunoasterca formalad 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 Europeand.

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

Asigurd cadrul organizatoric, procedural si metodologic, conform dispozitiilor regulamentelor
curopene si legislatiei nationale relevante, in acest sens, beneficiind din partea AMPOR, de indrumare
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metodologici si asistentd de specialitate necesare elabordrii manualelor de proceduri inteme si derularii
activitatilor specifice.

Organizeazd procesul de selectare strategica 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 dezvoltiri urbane durabile — Axa Prioritard 4 — Sprijinirea
dezvolidrii urbane durabile si/sau ale ghidurilor specifice elaborate de AMPOR si rdspunde de
desfasurarea acestui proces.

CAPITOLUL IV - ATRIBUTIILE CONDUCERII OPERATIVE
Art. 45. Secretarul General al Municipiului Giurgiu indeplineste urméatoarele atributii principale:

1. Asigura respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a catelor administrative;
2. Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului municipiului Giurgiu

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

4. Indruma 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 hotarari;

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

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

9. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

10. Asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritétile, institutiile publice $i persoanele interesate a
actelor administrative

11. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucridrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérarilor consiuliului local

12. Asigurd 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. Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consiliului local
a consilierilor locali;

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

16. Informeazi presedintele de sedinti sau dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdréri a consiliului local ;

17. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

18. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu ia parte consilieri
locali care se afli 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 $i face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

19. Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial;
Elibereazi copii “conform cu originalul” ale hotérérilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului
Giurgiu si ale dispozitiilor primarului municipiului Giurgiu, la solicitarea persoanelor fizice /juridice
interesate;

20. Asiguri secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a Municipiului Giurgiu

21. Semneaza Certificatele de Urbanism si verificd daci :
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sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de Iege ;

- poartd semndturile intocmitorului si arhitectului sef;

- se mentioneazd in mod expres scopul solicitarii actului ;

- existd documentatia necesard emiterii certitficatului de urbanism (cerere, planuri cadastrale

/topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizat la zi) ;

- in cuprinsul regimului juridic se precizeaza inforatiile prevazute la art. 7 lit. C 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, precum si
daca sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale;

- in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza 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 verifica daci :

sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de Iege ;

- poartd semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;

- documentatia a fost verificati de catre arhitectul sef, verificind existenta semndturii acestuia;

- are precizatd termenul de valabilitate i~ termenul de executare a  lucrdrilor de  constructii/

desfiintare;

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

21, 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. Semneazi listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinfa in

Municipiul Giurgiu;

24. Semneaza listele electorale complementare cuprinzénd cetdtenii 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 insidrcindri date de Consiliul Local ori de Primarul

Municipiului Giurgiu

Art. 46. 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 si a serviciilor publice de interes local. Administratorul public asigura eficientizarea
sistemului de management pentru buna desfasurare a activitafi primériei.

Atributiile administratorului public sunt urmétoarele:

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

- elaboreaza si aplica startegii specifice, in masurd si asigure desfisurarea in conditii performante a
activitdtii curente $i de perspectivi a entitatii;

- evalueazi, revizuieste si propune recomandari pentru imbunétitirea preacticilor curente;

- propune solutii pentru imbunétatirea functionarii aparatului de specialitate al primarului ;

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

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

- promoveaza relatii de colaborare cu partenerii locali, regionali si internationali;

- poate exercita, prin delegare atributiile de ordonator principal de credite.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE
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Art. 47. Prezentul regulament se completeazé de drept cu reglementérile legale in vigoare.
Art. 48. 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 SEDINTA GENERAL
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Anexanr. Jla HCL nr. /ﬁf/ﬁ’ 0.03. [024

Regulamentul privind organizarea si functionarea  Directiei de Evidentd a
Persoanelor Municipiului Giurgiu se modifica dupd cum urmeazd:

In considerarea prevederilor art.VII din Legea nr. 162/2020 pentru modifiacrea si
completarea unor acte normative care cuprind dispozitii privind evidenta persoanelor si
actele de identitate ale cetatenilor roméni, se elimind sintagma ,, .... a cartilor de
alegator” din cuprinsul art. S alinl, art. 14 lit.j) si k) si art 15 lit.a) si f).

Potrivit dispozitiilor Legii 248/2005 privind regimul liberei circulatii a cetatenilor
roméni in strdinatate, republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare, si a OG
83/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
eliberare de pasapoarte si serviciilor comunitare regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor, se elimind prevederile referitoare la ,, desfasurarea
activitatilor de primire a cererilor si de eliberare a pasapoartelor simple electronice,
a permiselor de conducere, a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si a
placilor cu numere de inmatriculare, in sistem de ghiseu unic” din cuprinsul art.5
alin(1), art. 7 lit. ¢) art. 14 lit.j) si k) precum si art.17.

La art. 14”1 se introduc literele aa), bb) si cc) cu urmatorul continut:

aa)semneaza cartile de identitate provizorii si vizele de resedintd, corespondenta cu alte
institutii sau persoane fizice , avizeaza si repartizeaza corespondenta;

bb) coordoneaza activitatea directiei, vizeazd referatele de verificare pentru
transcrierile actelor de stare civila, a rectificarilor, inregistrarilor tardive, a schimbarilor
de nume pe cale administrativd, anexa nr. 9, semneazd corespondenta, repartizind
sarcinile de servciu;

cc) desfdsoara activitéti de primire 1n audientd;

Potrivit Ordonantei de urgntd a Guvernului nr. 148/2022, expresia ,, Directia pentru
Evidenta Pesoanelor si Administrarea Bazelor de Date ” din cuprinsul art. 16 lit.q) si r)
din Regulamentul de Organizare si Functioare se inlocuieste cu ,, Directia Generalad
pentru Evidenta Persoanelor” iar acronimul ,, D.E.P.A.B.D” se inlocuieste cu ,,D.G.E.P”

Articolul nr. 17 se elimind, urmand ca celelalte articole sa se renumeroteze.

Director gxecutiv, Intocmit,
Ciobanu Carmen Sef serviciu
Paraschiv Daura-Oana
PRESEDINTE DE
SEDINTA M@CRETAR

GENERAL
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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Directia de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Giurgiu, se organizeaza in
subordinea Consiliutui Local al Municipiului Giurgiu, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea §i funcfionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari si
completiri prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 2 — (1) Directia de Evidentd a Persoanclor este constituitd in conformitate cu
prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Directia de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Giurgiu se constituie fard
personalitate juridic, prin hotarére a consiliului local.

Art. 3 - (1) Scopul Directiei de Evidentd a Persoanelor este acela de a exercita
competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor in sistem de
ghiseu unic.

(2) Activitatea Directiei de Evidenta a Persoanelor se desfisoard in interesul

persoanei §i al comunitdtii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Art. 4 — Activitatea Directiei de Evidentd a Persoanelor este coordonati si controlatd
metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor,
denumiti in continuare D.E.G.E.P., si de Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor .

Art. 5— (1) Directia de Evidenta a Persoanelor asigurd intocmirea, pastrarea, evidenta si
cliberarea actelor de stare civili, a cartilor de identitate, a cirtilor electronice de
identitate.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investitd, Directia de
Evidenta a Persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primdriei, ale Ministerului
Administratiei si Internelor si coopereaza cu autorititile publice, precum $i cu persoane
fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatoricd, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare ale Directiei de Evidentd a Persoanelor se stabilesc prin
hotarare a consiliului local al municipiului Giurgiu, cu avizul prealabil al D.EGE.P.

(2) Organigrama Directiei de Evidenta a Persoanelor este prevazutd in anexa nr.
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1 la prezentul regulament.

(3) Statul de functii al Directiei de Evidentd a Persoanelor este previzut in
anexa nr. 2 la prezentul regulament.

Art. 7 - Directia de Evidenta a Persoanclor are atributii pe linie de:
a) - evidentd a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civila;

¢) - informatica;

d) - analizd - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.1

Directia este organizatd astfel:

—un serviciu de evidenta a persoanelor

-un compartiment de stare civila

Art. 8 — (1) Directia de Evidentd a Persoanelor exerciti atributiile ce-i sunt conferite de
lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de
competenta.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea directiei are la bazd
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei de
Evidentd a Persoanelor si structurile subordonate acesteia in scopul mentinerii, pastrarii
si perfectiondrii stérii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc
tntre director si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Directia de Evidentd a Persoanelor este organizati la nivel de directie® si are
in componentd un serviciu gi un compartiment.3
(2) La nivelul Directiei de Evidenta a Persoanelor, activitatea de control si

coordonare este atributul conducerii gi se realizeazd ptin intermediul directorului
executiv. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca,

n situatia in care sunt necesare, §i pot fi sustinute din punct de vedere financiar-logistic, pot fi constituite, cu respectarea dispozitiilor
0.U.G. nr. 63/2010 aprobati cu modificari si completdri prin Legea nr. 13/2011, si structuri de juridic-contencios, financiar, asigurare
tehnico-material, in masura in care activitdtile specifice nu sunt asigurate de structuri specializate din cadrul primariei.

2 structura organizatoricd a D.E.P. trebuie 53 respecte urmdatoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie.
Numarul de posturi pentru D.E.P. va fi stabilit n conformitate cu dispozitiile 0.U.G. nr. 63/2010, aprobatd cu modificéri §i completdri

prin Legea nr. 13/2011.

3 Structurile componente ale D.E.P. vor i stabilite conform prevederilor art. 2 din Metodologia aprobata prin H.G. nr. 2104/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare. De asemenea, se vor trece denumirile birourilor sau dupi caz, a compartimentelor pe care le are In
componenta D.E.P.
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directorul/seful de serviciu poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare $i
restul personalului acestor structuri, in vederea indrumdrii si imbindrii in mod unitar a
activitatii acestora, a echilibrarii sarcinilor si a armonizarii eforturilor necesare pentru
asigurarea unittii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 10 - (1) Directia de Evidentd a Persoanclor primeste si solutioneaza cererile
cetiitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din municipiul Giurgiu in
care functioneaza directia.

(2) Directia de Eviden{a a Persoanelor primeste si solutioneaza cererile
cetitenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor si din urmitoarele comune:
Biineasa, Daia, Fritesti, Gaujani, Gogosari, Gostinu, Malu, Oinacu, Putineiu,
Singureni, Slobozia, Stinesti, Stoenesti, Vedea, la care nu s-au constituit inca servicii
publice comunitare locale.’

(3) Modificarea arondarii actuale a Directiei de Eviden{d a Persoanelor se
stabileste prin hotarére a consiliului judetean, la propunerea serviciului public comunitar
judetean, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor .

Art. 11 - (1) Conducerea Direciei de Evidents a Persoanelor este asigurata de director
executiv, functie publica de conducere.

(2) Directorul executiv este numit sau eliberat din functie prin hotarare a
consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din Metodologia
privind criteriile de dimensionare a numirului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul
resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin Hotararea Guvernului nr.
2104/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 12 - (1) Directorul executiv reprezintd Directia de Evidenfa a Persoanelor in
relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefil (comandantii) unitatilor
din Ministerul Administratiei §i Internelor, cu institutiile si organismele din afara
sistemului Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

#1n cazul care nu sunt deservite si localitdti apartindnd altor unitdti administrativ teritoriale, acest fapt trebuie s se reflecte in
cuprinsul art. 10 alin .(2) din Regulament.

® Retine atentia faptul cd rearondarea unor localititi se realizeaza in conditiile art. 25 alin. (2) si {3) din 0.G. nr. 84/2001, cu
modificirile si completdrile ulterioare, n considerarea interesului comunitdtii {prestarea serviciului public de citre autoritatea
cea mai apropiatd).
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(2) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, directorul
executiv al Directiei de Evidentd a Persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) in conditiile legii §i reglementérilor specifice, directorul executiv al
Directiei de evidentd a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor
persoane din subordine.

Art. 13 — (1) Directorul executiv al Directiei de Evidentd a Persoanelor raspunde in fata
consiliului local de intreaga activitate pe care o desfagoard, potrivit prevederilor figei
postului.

(2) Personalul directiei raspunde de intreaga activitate pe care o desfdsoara,
in fata directorului executiv.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 14 — Directia de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civild;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificérile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinga persoanei, in conditiile legii;

c) intocmeste si pistreazd registrele de stare civild, in conditiile legii;

d) intocmeste, rectificd, completeaza , anuleazd sau reconstituie actele de stare civild si
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civilg, in conditiile legii;

e) constatd desfacerea cisatoriei, prin divort pe cale administrativd, dacd sotii sunt de
acord cu divortul, nu au copii minori, ndscuti din cisitorie sau adoptati, i nu au mai
solicitat altor autorititi desfacerea césatoriei,

f) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor prin aplicatia nSNIEP, cu
datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza
de competentd teritoriald a directiei ;

g) utilizeazi §i valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiet,
denumit in continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului
National de Evidentd a Persoanelor;

i) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si instituiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si
citre cetateni;

j) primeste, in sistem de ghiseu cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii
cirtilor de identitate,

k) primeste de la structurile competente cirtile de identitate, pe care le elibereazd
solicitantilor;

1) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste §i alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.
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Art . 1471 Atributiile Directorului Directiei de Evidentd a Persoanelor, sunt
urmitoarele:

a) desfisoard activititile de fundamentare, elaborare, inaintare si indeplinire a
lucrarilor in domeniile organizare, coordonare, planificare, analizi-sintezd,
informare si imagine publicé,

b) organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si de inregistrare
a actelor de stare civila;

¢) desfisoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petifiilor
cetatenilor;

d) verificd si semneazi situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale in
cadrul directiei,;

e) indrumd, coordoneazi si controleazd activitatea desfisuratd de lucritorii
DEP;

f) asigurd ca activitatea directiei sd se desfigoare pe baza planurilor de
muncd, analizdnd modul in care sunt indeplinite sarcinile de serviciu de
citre lucritorii din subordine;

g) organizeazi si raspunde de modul de desfasurare a activitatii lucritorilor pe
linia pregitirii profesionale ;

h) organizeazi si conduce activitatea de apreciere a personalului din
subordine;

i) respectd normele de protectie a muncii §i prevenirea accidentelor de
munca.

j) responsabilititi de planificare/raportare/lucrul  cu publicul/luare a
deciziilor/accesul la informatii/pastrarea confidentialitéii acestora:

K) avizeaza cererile pentru eliberarea C.I., C.L.P, vizelor de resedintd,;

1) organizeaza i raspunde de aplicarea conceptiei unitare pe linia evidentei
populatiei si a stérii civile, asigurdnd masuri pentru conservarea evidentei
manuale;

m) rispunde nemijlocit de intocmirea si actualizarea documentelor operative si
asigurd intensificarea actiunilor cu caracter operativ;

n) coordoneazi, indrumd si controleaza activitatea de identificare si furnizare
a datelor de stare civila si cele referitoare la domiciliul persoanelor
unitatilor interesate;

0) colaboreazi cu serviciile de. politie judiciara i criminalisticd pentru
clarificarea situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta,

p) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

q) intocmeste sau participd la intocmirea proiectelor de acte normative cu
caracter intern ce au legituri cu activitatea serviciului;

r) urméreste eficienta aplicarii reglementrilor interne in activitatea de profil
si face propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea
continui a legislatiei care reglementeazd relatiile sociale specifice
domeniului de activitate;

s) verifici modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea
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secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor secrete;

t) respecti codul deontologic al functionarilor publici pentru combaterea
birocratiei in relatiile cu publicul pentru prevenirea actelor de coruptiei ;

u) efectueaza protectia muncii cu personalul din subordine si a instructajului
privind situatiile de urgenta,

v) pastreazd confidentialitatea datelor personale ale solicitantilor (persoane
fizice si juridice), conform prevederilor Regulamentului UE 679/2016
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile i completarile
ulterioare

w) acordd viza «bun de platd« pentru documentele directiei ;

x) asigurd transparenta decizionald si comunicarea informatiilor de interes
public oricdrei persoand sau institutie,

y) raspunde de identificarea, analiza, gestionarea si eliminarea riscurilor la

nivelul directiei completand in registrul riscurilor procese verbale; precum
si a Standardelor de control intern managerial si de calitate i mediu;

7) vizeazi procedurile de lucru la nivelul Directiei;

aa) semneazi cartile de identitate provizorii $i vizele de resedintd,
corespondenta cu alte institutii sau persoane fizice , avizeaza §i repartizeaza
corespondenta;

bb) coordoneazi activitatea directiei, vizeazd referatele de verificare
pentru transcrierile actelor de stare civild, a rectificrilor, inregistririlor
tardive, a schimbdrilor de nume pe cale administrativd, anexa nr. 9,
semneazi corespondenta, repartizind sarcinile de serveiu;

cc) desfasoari activititi de primire in audientd;

Art. 1472 Atributiile sefului serviciului de evidentd a persoanelor, sunt
urmétoarele:

a) organizeazd activitdti de eliberarea a actelor de identitate; Intocmeste lunar
planificarea serviciilor la ghiseu;

b) avizeaza cererile privind eliberarea actelor de identitate;

¢) intocmeste analizele trimestriale/anuale precum si planul de mésuri §i
activitdti (trimestrial) si la inainteaza la DJEP;

d) intocmeste raportul anual privind activitatea directiei si il Inainteazd
Primarului

e) Intocmeste figele de post personalului din subordine;
f) intocmeste figele de evaluare anuald a personalului din subordine;

g) acordd viza «bun de plati« pentru documentele directiei, in absenta
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directorului ;

h) semneazd cérile de identitate provizorii §i vizele de  resedint,
corespondenta cu alte institufii sau persoane fizice pe linie de evidenta
persoanelor, avizeaza si repartizeazi corespondenta,

i) coordoncazd activitatea directiei, vizeaza referatele de verificare pentru
transcrierile actelor de stare civild, a rectificirilor, inregistrdrilor tardive,
precum §i a schimbarilor de nume pe cale administrativa, semneaza
corespondenta, repartizand sarcinile de servciu lucrdtorilor pe timpul
concediului de odihnd, concediul medical $i a altor situatii (invoiri, cursuri,
delegiri) a directorului executiv al DEP Giurgiu, conform deciziei emise;

j) desfagoard activitati de primire, examinare i rezolvare a petitiilor
cetdtenilor;

k) acordd vizd privind furnizarea la datele cerute de petenti care cad sub
incidenta Regulamentului UE 679/2016;

1) pistreazd confidentialitatea datelor personale ale solicitantilor (persoane
fizice sijuridice), conform prevederilor Regulamentului UE 679/2016 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

m) asigurd protectia datelor privind informatiile clasificate si pdastrarea
confidentialititii acestora; n)respecta prevederile H.G. 1723/2004 privind
combaterea birocratiei, prevederile Legii 161/30.05.2005 privind stabilirca
unor misuri de prevenire §i combatere a coruptiei in réandul personalului
M.A.L si din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

0) elaboreaza si supune aprobarii conducerii unitatii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

p) intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si il
supune avizdrii instituiilor abilitate, iar dupd aprobare, actioneaza pentru
aplicarea acestuia;

q) coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate
componentele acesteia;

r) monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora,

s) consiliazi conducerea unitdtii in legiturd cu toate aspectele privind
securitatea informatiilor clasificate;

t) acordd sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificirii persoanclor pentru care se solicitd
accesul la informatii clasificate;

u)  prezintda conducdtorului unitatii  propuneri privind stabilirea obiectivelor,
sectoarelor si locurilor de importanta deosebitd pentru protectia informatiilor clasificate
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din sfera de responsabilitate i, dupa caz, solicitd sprijinul institutiilor abilitate;

v)  desfisoard activititi de primire in audienta;

w) elibereazi actele de identitate la ghigeul formatiunii;

x)  ridicd lot productie CI delala B.J.A.B.D.E.P. Giurgiu

y)  efectueazi, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare
a misurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

z)  intocmeste si actualizeazi listele informatiilor clasificate elaborate sau péstrate de
unitate;

aa) exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;
bb) rispunde de identificarea, analiza, gestionarea si eliminarea riscurilor la nivelul
serviciului completénd in registrul riscurilor procese verbale; precum si a Standardelor
de control intern managerial si de calitate si mediu;

cc) respectd normele securititii si sdndtagii in munca;

dd) intocmeste procedurile de lucru la nivelul Directiei;

ee) Indeplineste si alte sarcini trasate de catre directorul executiv al D.E.P

Sectiunea I

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, Directia
de Evidents a Persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei i iInméneazi solicitantilor documentele in cauzi.

b) primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care isi schimba domiciliul din strdindtate in Roménia;

c) primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale
persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor
aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitéfilor de politie sau in
penitenciar din zona de responsabilitate §i inméaneaza documentele solicitate
persoanelor indreptitite;

d) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucriri,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

f) desfasoard activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

g) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici $i
citre cetateni;

h) identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmirite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdfi etc. si anuntd unititile de politie in vederea ludrii
masurilor legale ce se impun;

i) colaboreazi cu unitaile de politie, participand la actiunile si controalele organizate
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de acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte
unitati de cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe
linie de evidentd a persoanelor, precum si a celor urmdrite in temeiul legii, precum si
cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

j) asigurd colaborarea $i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.A.L, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

k) solufioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justiie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea §i identificarea punctuald a persoanelor fizice;

I) acordd sprijin in vederea identificérii operative a persoanelor internate n unitati
sanitare si de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

m) formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

n) intocmeste situatiile statistice si analizele activititilor desfagurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului;

o) asigurd gestiunea cértilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de
scidere din gestiune;

p) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire gi pastrare a arhivei specifice;

q) organizeazi, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

r) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

s) sesizeaza disparitia, In alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazi disparitia acestora pe cale ierarhic3;

t) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

u) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

v) indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative

w) opereaza in baza de date decadal, datele persoanelor fizice privind schimbarea
numelui si a statutului civil ca urmare a incheierii céséatoriei;

x) inregistreazd in SNIEP sentintele de divort/certificate de divort si transmite cu
adresi serviciului de stare civild din cadrul primdriilor arondate pentru a fi operate
in actele de stare civila,

y) furnizeazi in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor datele
necesare pentru actualizarea RN.E.P

Sectiunea 11

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 16 — Pe linie de stare civild, Directia de evidentd a persoanelor are urmdtoarele
atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisdtorie si de
deces, in dublu exemplar si clibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate
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doveditoare, privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau,
dupi caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild;

c) elibereaza, gratuit, la cererca autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legil nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale
Regulamentului European nr. 679/2016 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor date;

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civili; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

e) trimite, structurii de evidentd a persoanelor din cadrul Directiei de evidentd a
persoanelor, in termen de 10 sile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii,
cetdteni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetdtenilor
roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a
persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor de la
ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

g) intocmeste buletine statistice de nagtere, de casdtorie §i de deces, in conformitate cu
normele Institutului Nagional de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmitoare Inregistrarii, la Directia J udeteand de Statistic,

h) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in
conditii care s asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civild;

i) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P,, din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveazi in conditii de deplind securitate;

j) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunicd, anual, structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

k) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

1) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului de evidentd a
persoanelor din cadrul Directiei;

m) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainitate, 1n statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazi D.G.E.P, in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa
caz, a emiterii aprobdrii;

n) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate
din striinitate, insotite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cereril de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu
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intreaga documentatie, 1in vederea avizirii prealabile de catre S.P.CJEP. in
coordonarea carora se afld;

o) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteazd S.P.C.J .E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitafii
administrative-teritoriale competente;

p) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia §i referatul prin care se propune primarului  unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.J.E.P.;

q) inscrie in registrele de stare civila, de indati, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicdrilor primite de la
D.G.E.P. prin structura de stare civild din cadrul D.J.E.P.;

r) transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor, Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finanfelor Publice
Judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscals, de la locul de domiciliu
al solicitantului;

s) Inainteazi D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

t) sesizeaza imediat D..J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special;

u) clibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

v) efectueazd verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetitenii romdani si persoanele fara cetatenie
domiciliate Tn Romaénia;

w) efectueazi verificdri §i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizdrii de cétre
D.J.EP. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autorititile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

x) efectueazd verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila
si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei si
a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

y) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

z) primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de citre ambii
soti, in fata ofiterului delegat de la priméria care are in pastrare actul de casdtorie sau pe
raza cireia se afld ultima locuinti comund a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe
cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd softilor
un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora,

ab) confrunti documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
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divort pe cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de casdtorie §i actele de
identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare
civils, in cazul in care ultima locuintd declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/d in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ac) constatd desfacerea casdtoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G.
nr.64/2011, elibereazi certificatul de divort care va fi inmanat fostilor sofi intr-un
termen maxim de 5 zile lucritoare;

ad) solicits, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numirului certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris pe
acesta;

ae) inregistreazd, in RN.E.P,, mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale
administrativd, in baza comunicdrilor transmise de catre primdriile unitatilor
administrativ — teritoriale care are in pastrare actul de césatorie, de primériile unitétilor
administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pistrare actul de
cisitorie, de notarii publici;

af) colaboreazd cu autoritifile de sanatate publicd judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a
ciror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si
neinregistrati la starea civila;

ag) colaboreaza cu unitdfile sanitare, institutiile de protectie sociald §i unitagile de
politie, dupd caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situagie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecérui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

ah) transmite, lunar, la D.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;
ac) transmite, semestrial, la D.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

ai) desfisoard activitafi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

aj) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.AL, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

ak) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
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lucru ete.;
al) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivet;

am) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publicd, in unitifile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii
persoanelor a cdror nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscuta,

an) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

ao) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

ap) indeplineste si alte atributii specifice activitafii de stare civila,

ar) trimite, serviciului de evidentd a persoanelor cadrul DEP., pana la data de 5 a lunii
urmitoare, certificatele anulate la completare;

as) primeste cereri de inregistrare tardiva a nasterii, dupa implinirea termenului de 30 de
zile si intocmeste actul de nastere la cererea scrisi a declarantului, cu aprobarea
primarului unitétii administrative teritoriale in a carei razi s-a produs evenimentul i cu
avizul DIEP;

as) intocmeste dosarul de Inregistrare a nagterii minorilor a caror mamai are identitate

declarata,

Sectiunea III 5
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 — Pe linie informaticd, Directia de Evidentd a Persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentda a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora,

b) actualizeazd Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicdrile primite si extrage din RN.E.P.
situatii statistice pe linie de evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice
puse la dispozitie de D.G.E.P.;

¢) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica,
in baza comunicirilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum
si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care solicitd eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedingei in buletinul
de identitate;

e) opereazd in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;
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f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetitenilor;

g) opereazd corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidenti a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alfi

utilizatori);
h) colaboreazd cu primarul localitdtii in vederea actualizarii listele electorale
permanente;

i) desfasoard activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum §i a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

j) executd activitafi pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

k) evidentiazd incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la hardware
si sistem de operare;

1) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd §i
de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local,
impreuni cu specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

m) asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate i ia mdsuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate i secrete de serviciu;

0) formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

p) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 18 — in domeniul analizi-sinteza, secretariat i relatii cu publicul, Directia de

evident3 a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazi si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul
serviciului;

b) verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de
stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

c) organizeaza si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) asigurd inregistrarea intririi/iesirii tuturor documentelor i clasarea acestora in
vederea arhivarii;

€) repartizeazi si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare
in registrele special destinate;

f) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmireste rezolvarea acestora in
termenul legal;

g) organizeaza i desfdsoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor de citre
conducerea serviciului sau lucrdtorul desemnat;
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h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activititilor
desfasurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele
si analizele intocmite;

j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 19 - (1) Atributiile directorului executiv al Directiei de Evidentd a Persoanelor, si
ale personalului cu functii de conducere si de executie sunt previzute in fisele
posturilor.

(2) In raport de modificérile intervenite in structura sau activitatea Directiei
de evidentd a persoanelor, fisele posturilor pana la functia de sef de serviciu, inclusiv,
vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postului directorului executiv al directiei va fi reactualizatd numai cu
aprobarea Consiliului Local.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament directorul executiv al
Directiei intocmeste fisele posturilor pentru functiile din structurd direct subordonate,
iar seful serviciului intocmeste fisele posturilor pentru functiile subordonate, pe care le
aproba primarul localitétii.

Art. 20 - Personalul directiei va f1 incadrat in grupa de muncé corespunzétoare, conform
reglementarilor in vigoare.

Art. 21 - Personalul directiei este obligat sd cunoasca si sd aplice intocmai, prevederile
prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.
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