ANEXA LA HCL NR.144/10.05.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

PRIMARIA ORASULUI CERNAVODA



DISPOZITII GENERALE

BAZA LEGALA, ORGANIGRAMA

Art. 1. Primaria orasului Cernavoda este organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului Local Cernavoda
privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii al Primariei orasului
Cernavoda.

Art.2. Structura organizatorica a primadriei orasului Cernavoda este stabilitd in concordantd cu
misiunea si cu scopul entitatii, astfel incat sa sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata
a responsabilitatilor si sa serveasca realizarii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a
obiectivelor stabilite

Art. 3. Structura organizatorica a Primariei oragului Cernavoda este in conformitate cu Hotararea
Consiliului Local Cernavoda privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de
functii.

OBIECTIVE GENERALE

Art. 4. Asigurarea unui cadru transparent, echidistant in toate activititile desfasurate, deschis si
orientat catre furnizarea de servicii publice de calitate, in vederea cresterii increderii beneficiarilor si
a celorlalte parti interesate de serviciile oferite de Primaria Orasului Cernavoda

Art. 5. Dezvoltarea coeziunii sociale si a sentimentului de apartenentd comunitard prin cresterea
sigurantei publice;

Art. 6. imbunititirea calitatii vietii comunitare prin dezvoltarea serviciilor publice, educationale, de
sanatate si de asistentd sociO-sanitara, eficiente si adaptate nevoilor, in vederea promovarii cresterii
ocuparii fortei de munca si a incluziunii sociale;

Art. 7. Cresterea responsabilitatii fatd de comunitatea Orasului Cernavoda in conditii de eficienta,
eficacitate i imbunatatire continua a serviciilor oferite;

Art. 8. Respectarea principiilor eficientei, eficacitatii si legalitatii in desfasurarea activitatilor
Primariei Orasului Cernavoda;

Art. 9. Cresterea capacitatii administrativ- functionale a Primariei Orasului;

Art. 10. Respectarea principiilor dezvoltarii durabile de a urmarii satisfacerea nevoilor prezentului,
fara a compromite posibilitatea generatiilor viitoare de a-si satisface propriile nevoi;

Art. 11. Instruirea angajatilor, cu accent pe orientarea catre eficientizarea serviciilor oferite
comunitatii.

PRINCIPALELE RELATII FUNCTIONALE IN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI
CERNAVODA

Art. 12. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:

» subordonarea Viceprimarului, Administratorului Public, Secretarului General si aparatului de
specialitate fata de Primar;

» subordonarea Arhitectului Sef, directorilor executivi, directorilor, sefilor serviciilor,
birourilor si compartimentelor independente fatd de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar
sau fata de Secretarul Gereral al orasului Cernavoda, in limita competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

» subordonarea directorilor, sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de directorii executivi,
dupa caz;

» subordonarea personalului de executie fata de directorul executiv, directorul, seful de
serviciu sau seful de birou, dupa caz;

» 1in relatiile dintre Consiliul Local Cernavoda, ca autoritate deliberativa si Primarul ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.
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B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei oragului Cernavoda cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu societatile
comerciale din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si Tn limitele
prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

» Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Cernavoda sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor
subordonate Consiliului Local Cernavoda;

» Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Cernavoda si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se
stabilesc numai n limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului Local Cernavoda

D. Relatii de reprezentare:

> In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie),
Viceprimarul, Secretarul General al orasului, sau personalul compartimentelor din structura
organizatoricd reprezintd Primaria orasului Cernavoda in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

» Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Invatdmant, conferinte, seminarii si alte activititi cu
caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabild tarii si Primariei
orasului Cernavoda.

E. Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (Administratorul Public,
Compartimentul de Audit Public Intern, Biroul Buget-Contabilitate, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta Persoanelor, Directia Politia Locala, etc), compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative Tn vigoare.

CONDUCEREA PRIMARIEI ORASULUI CERNAVODA

Art. 13. Primdria orasului, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierul
primarului si aparatul de specialitate al primarului este structurd functionald fard personalitate
juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 14. Primarul este seful administratiei publice locale a orasului Cernavoda si al aparatului de
specialitate, pe care il conduce si controleaza.

Art. 15. Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.

Art. 16. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a orasului Cernavoda, in
conditiile legii.

Art. 17. Primarul reprezintd orasul Cernavoda in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Art. 18. (1) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primarul orasului
Cernavoda este reglementat prin OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre personalul contractual si Primarul orasului
Cernavoda este reglementat de Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii.



COMPARTIMENTE DIN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI CERNAVODA

ATRIBUTII GENERALE

Art. 19. Drepturile si indatoririle functionarilor publici si al personalului contractual sunt
reglementate de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ .
Art. 20. (1) Principiile generale aplicabile administratiei publice sunt urmatoarele:

>

Principiul legalitatii, principiu conform céaruia Autoritatile si institutiile administratiei
publice, precum si personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor
legale Tn vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este parte.
Principiul egalitatii, principiu conform caruia beneficiarii activitatii autoritatilor si
institutiilor administratiei publice au dreptul de a fi tratafi in mod egal, intr-0 maniera
nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei publice de a
trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile prevazute de lege.;
Principiul transparentei, principiu conform caruia Tn procesul de elaborare a actelor
normative, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune
consultarii si dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite accesul
cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile
de interes public, in limitele legii, iar beneficiarii activitatilor administratiei publice au
dreptul de a obtine informatii de la autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea
au obligatia corelativa a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu
sau la cerere, in limitele legii;
Principiul proportionalitagii principiu conform caruia formele de activitate ale autoritatilor
administratiei publice trebuie sa fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum
si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementarile sau
masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt initiate, adoptate, emise, dupa
caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau a problemelor, dupa caz, a
riscurilor si a impactului solutiilor propuse.

Principiul satisfacerii interesului public, principiu conform céruia autoritatile si institutiile
administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari
satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul public national
este prioritar fatda de interesul public local.
Principiul impartialitatii ,principiu conform caruia personalul din administratia publica are
obligatia de a-si exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile
convingeri sau interese.;

Principiul continuitatii, principiu conform caruia activitatea administratiei publice se
exercita fara intreruperi, cu respectarea prevederilor legale;

Principiul adaptabilitatii, principiu conform caruia autoritatile si institutiile administratiei
publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.

(2) Principii specifice aplicabile administratiei publice locale

» principiul descentralizarii;

principiul autonomiei locale;

principiul consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local
deosebit;

principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

principiul cooperirii;

principiul responsabilitatii;

>
>
>
>
>
» principiul constrangerii bugetare.

Art. 21. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga



si a mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 22. (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei oragului
Cernavoda, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

» sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

» sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legéturd cu aceste litigii;

» sa dezviluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

» sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritafii ori institutiei publice 1n
care isi desfasoara activitatea.

Prevederile interdictiilor anterioare se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art. 23. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei orasului Cernavoda.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri.

Art. 24. Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

» sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea
candidatilor independenti;

» sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicé;

» sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, Insemne 0ri obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe
langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

» sa se serveasca de actele pe care le Indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-
si exprima Sau manifesta convingerile politice;

» sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art. 25. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 26. (1) In relatiile cu personalul din cadrul Primiriei orasului Cernavoda, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul Primariei orasului Cernavoda, precum si persoanelor cu care intrd in legatura
in exercitarea functiei publice, prin:

» intrebuintarea unor expresii jignitoare;

» dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

» formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 27 (1) Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin intregului
personalul din aparatul de specialitate al primarului sunt:



» raspund pentru indeplinirea corectd a sarcinilor si atributiilor stabilite in fisa postului si/sau
incredintate verbal de seful ierarhic;

» arhiveaza documentele rezultate din activitatea proprie, conform legislatiei in vigoare;

» utilizeaza numai in interesul institutiei sau in exercitarea atributiilor de serviciu, responsabil
si in conformitate cu documentatia tehnica aparatura, echipamentele, instalatiile aflate in
dotare sau la care au acces;

» mentin ordinea si evidenta in lucrdri, mentin ordinea si curdtenia la locul de munca si in
spatiile de folosintd comuna, mentin in stare de curdtenie echipamentul, aparatura si
mobilierul de la locul de munca;

» instiinteaza fara intarziere seful ierarhic superior in momentul in care observa existenta unor
nereguli, si actioneaza pentru diminuarea defectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor
care pun 1n pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului institutiei.

» promoveaza relatiile de colaborare cu ceilalti angajati si oferd sprijin pentru realizarea

obligatiilor de serviciu, avand un comportament adecvat, amabil si colegial evitand crearea

de stari conflictuale.

au un comportament demn si corect in cadrul relatiilor de serviciu, respectd munca celorlalti

salariati, asigurand un climat de disciplind, ordine si buna intelegere;

respectd programul de lucru care este cuprins intre orele 8:00 si 16:00 si folosec integral si

eficient timpul de lucru pentru indeplinrea obligatiilor de serviciu,

respectd ordinea si disciplina la locul de munca;

respecta prevederilor cuprinse in:

- Regulamentul de Ordine Interioara ( ROI)

Codul Administrativ

Contractul/Acordul colectiv de munca valabil la nivelul institutiei,

- Dispozitii, decizii, note interne, circulare si hotarari ale Conducerii institutiei;

respectd regulile de acces in institutie si poseda legitimatie de serviciu in stare de

valabilitate;

utilizeazd corespunzator sistemul informatic integrat si cunoaste, respectd si aplica

prevederile sistemelor de management aprobate Th cadrul Primariei.

indeplineste si alte atributii trasate prin dispozitii ale Primarului sau hotarari ale

Consiliului Local.

Toti salariatii Primariei orasului Cernavoda raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei

n vigoare specifice domeniului de activitate.

Compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului Cernavoda intocmesc

proiectele de hotarari ale Consiliului Local si dispozitiile Primarului specifice domeniului

de activitate.

» Directiile, serviciile, birourile si compartimentele de specialitate, sustin proiectele de
hotarari propuse spre adoptare Consiliului Local Cernavoda in comisiile de specialitate
ale acestuia.

(2) Atributii si raspunderi privind securitatea muncii:

» Trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tncat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau Imbolnavire profesionald atit propria persoana, cét si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muncd, avand principalele
mari obligatii, dupa cum urmeaza:

vv VWV 'V

YV Vv VY V VY

. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace sau echipamente;

. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

= sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
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. sd aduca la cunostintd conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

. sd coopereze CU angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii
de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

. sa se prezinte, obligatoriu la controlul medical periodic si sa duca la Tndeplinire
recomanddrile de tip medical prevazute in avizele medicale conform fiselor de
aptitudine;

. sd 1si Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtdtii in munca si masurile de aplicare a acestora,;

. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(3) Atributii si raspunderi privind apirarea impotriva incendiilor si protectie civila:
> sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
> sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si

echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

> sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;
> sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a

normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
Tmpotriva incendiilor;
> sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupad caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;
> sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, n cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
> sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.
> sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite;
> sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.
(4) Atributii privind respectarea standardelor de calitate
» respecta Declaratia si angajamentul Primarului in domeniul calitatii;
» 1si desfasoara activitatea in conformitate cu cerintele SR EN ISO 9001.
» contribuie si participa la implementarea Sistemului de Management al Calitatii, a activitatilor
de certificare a calitatii serviciilor, conform ISO 9001:2015 si respectd procedurile de lucru;
(5) Atributii privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:
a) Responsabilitati in procedurarea activitatilor
» elaboreaza procedurile in conformitate cu prevederile Procedurii de sistem privind elaborarea
procedurilor, la termenele stabilite;
» prezinta procedura finalizata conducatorului compartimentului din care face parte, in vederea
analizei si propunerii de modificari sau completari daca este cazul;
» se ocupa de obtinerea avizelor si aprobarilor pe procedura elaborata, de la persoancle
autorizate cu indeplinirea acestor sarcini;
» solicita Secretariatului tehnic al Comisieide monitorizare inregistrarea procedurilor elaborate/
revizuite n registrele deschise special in cadrul acestui organism.
b) Responsabilitati in domeniul managementului riscurilor
» participa la inventarierea proceselor/ activitatilor realizate la nivelul compartimentului in
cadrul careia isi desfasoara activitatea,
» identifica si analizeaza riscurile;
» formuleaza propuneri si actiuni/ masuri de control pentru atenuarea riscurilor identificate;
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» participa la implementarea actiunilor/ masurilor de control, potrivit competentei stabilite n

registrul riscurilor/ planul de imlementare a masurilor de control.
¢) Responsabilitati in monitorizarea performantelor

» 1si insuseste obiectivele specifice ale compartimentul in cadrul caruia 1si desfasoara
activitatea si indicatorii de performanta atasati acestora;

» desfasoara activitatea curentd 1n scopul atingerii indicatorilor de performanta;

» raporteaza conducatorului de compartiment, ori de catre ori apar Sincope, deviatii, abateri sau
neconformitati care pun in pericol atingerea obiectivelor specifice ale compartimentului.

ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 28 Primarul conduce si controleaza activitatea aparatului propriu de specialitate.
In cadrul numirului total de posturi aprobate prin hotirirea Consiliului Local, pentru buna
functionare a institutiei, Primarul aproba numarul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatorica, aproba transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functii, conform
legislatiei in vigoare, aproba modificarea raporturilor de serviciu prin mutarea in cadrul altui
compartiment al Primariei, precum si constituirea de comisii si compartimente de lucru, in functie de
necesitati.
Art. 29 Atributiile Primarului sunt cele prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
si de legislatia 1n vigoare.
Art. 30 Viceprimarul exercita atributiile ce-i sunt delegate de Primar.
Art. 31 (1) Secretarul general al orasului Cernavoda indeplineste, in conditiile legii, atributiile
prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
(2) Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile date de
catre Consiliul Local sau de catre Primarul orasului Cernavoda.
Art. 32  Structura organizatoricdA a Primdriei orasului Cernavoda cuprinde urmatoarele
compartimente care functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de activitate,
astfel:
Administrator Public
Cabinetul Primarului
Secretarul General al Orasului
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
Serviciul Achizitii
Compartiment Intern de Prevenire si Protectie
Compartiment Audit
Compartiment Expert Local Romi
Directia Asistentd Sociala
e Serviciul Asistentd Sociala
» Compartiment Protectie si Asistenta Sociala
» Caminul Pentru Persoane Varstnice
= Compartiment Ingrijire la Domiciliu Persoane Varstnice
* Compartiment Ajutor Social si Cantina
= Centru de Zi Recuperare Copii cu Dizabilitati
* Centrul de zi Cresa 1 si Cresa 2
e Compartiment Gestionarea Beneficiilor Sociale
» Directia Buget-Contabilitate Impozite si Taxe
e Serviciul Buget-Contabilitate
= Compartimentul Administrativ
e Serviciul Impozite si Taxe
= Compartimentul Impozite si Taxe Persoane Fizice
* Compartimentul Impozite si Taxe Persoane Juridice
= Compartimentul Recuperare Creante
» Arhitect Sef
e Serviciul Tehnic
= Compartiment Tehnic Investitii

VVVVVVVYVYY



= Compartimentul Urbanism Autorizatii Constructii
e Serviciul Administrare Domeniu Public si Privat
* Compartimentul Administrare Domeniu Public si Privat
= Compartimentul Administrare Piete, Targuri, Oboare si Cimitire
» Directia Servicii si Administratie Publica
e Serviciul Patrimoniu si Cadastru si Arhiva
e Compartiment Arhiva
e Serviciul Strategie si Proiecte
* Compartiment Registratura
» Birou Contracte, Spatii si Fond Locativ
e Compartiment Comunicare si Informatizare Date
e Compartiment Resurse Umane
» Directia Cultura, Muzeu, Biblioteca
» Directia Politia Locala
e Compartiment Ordine, Liniste Publica, Circulatie si Evidenta Persoanelor
Compartiment Paza Bunurilor
Compartimentul Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal
e Compartimentul Comercial Protectia Mediului
» Compartiment Registru Agricol



DISPOZITII FINALE

Art. 33 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat conform prevederilor
legale 1n baza cdrora compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului Cernavoda isi
vor desfasura activitatea, rdspunzand de aducerea lor la indeplinire.

Art. 34 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului Cernavoda au obligatia de
a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenitd in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului orasului Cernavoda.

Art. 35 Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin fisa postului personalului acestora.

Art. 36 Toate compartimentele Primariei orasului Cernavoda sunt obligate ca in termen de 5 zile de
la data solicitdrii sd pund la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica,
informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.
Art. 37 In cazul modificarilor aparute in atributiile aferente Directiilor, Serviciilor, Birourilor sau
compartimentelor, Sefii de directii, servicii, birouri si compartimente vor intocmi fisele de post
pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului
ierarhic superior.

Art.38 Sefii de directii, servicii, birouri $i compartimente, vor revizui obiectivele din raportul de
evaluare al performantelor profesionale individuale ale fiecarui functionar sau personal contractual
in concordanta cu atributiile stabilite in fisa postului.

Art. 39 In fisele de post vor fi cuprinse atributii de securitatea muncii, PSI, protectie civila,
asigurarea calitatii serviciilor si control intern managerial atat pentru posturilor de conducere cat si
pentru cele de executie.

Art. 40 Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a realiza
obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului, obiectivele specifice
definite Tn Planificarea calitatii. De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator
cerintele standardului de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in
procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art. 41 Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor Primariei
orasului Cernavoda aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi aprobat
prin dispozitia Primarului.

Art. 42. Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeazd, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

Art. 43 Regulamentul de Organizare si Functionare se actualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primariei orasului Cernavoda, sau ori de cate ori se impune.
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ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE
CONDUCERE

Directorii executivi, sefii de serviciu, sefii de birouri au urmatoarele atributii, competente si
competenta stabilite in fisa postului:
- conduc si organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;
- stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de  performanta ale
directiei/serviciului/biroului/compatimentului ( dupa caz);
- elaboreaza/revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale, astfel:

. Directorii executivi pentru sefii de serviciu/ de birou sau pentru personalul compartimentelor
aflati in subordine directs;
. Sefii de serviciu/ de birou pentru personalul din subordine sau pentru personalul

compartimentelor aflati in subordine directa;

- formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamntului Intern si a Regulamentului de Organizare
si Functionare pentru structura pe care o coordoneaza,

- raspund de aducerea la cunostintd Intregului personal din subordine a Regulamntului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primariei
orasului Cernavoda, care au implicatii asupra personalului din subordine;

- repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaza;

- raspund de solutionarea corecta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care o
coordoneaza;

- stabilesc toate masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului
si hotararilor Consiliului Local Cernavoda, care vizeza domeniile de activitate ale structurilor pe
care le coordoneaza;

- Urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre intreg personalul aflat in
subordine;

- propun spre aprobare primarului, in conditiile legii efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre
personalul din directia, seviciul, biroul sau compartimentele aflate in subordine si avizeaza
propunerile privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

- aproba cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazd prezenta in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia In afara entitatii;

- redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

- 151 da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului
pe care in coordoneaza precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

- raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetatenii, In scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primariei;

- analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun si,
dupa caz iau masuri in vederea imbunatatirii activititii din cadrul structurii pe care o coordoneaza;

- colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspund cu promptitudine la
solicitdrile acestora;

- utilizeazad cu responsabilitate si numai in interesul institutiei aparatura, mijloacele tehnice din
dotare;

- propun initierea de cdtre Primar a proiectelor de hotarari ce intrad in sfera de competenta a structurii
pe care o coordoneaza, avizeaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri propuse de
personalul de executie, sustin la nevoie in comisiile de specialitate ale Consiulului Local proiectele
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propuse, participa la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse pentru
aprobare si raspund interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei;

- asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pdstrarea actelor
si documetelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza,

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari daca este cazul;

- propun achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficienta, eficacitate si economicitate;

- intomesc note de fundamentare din care sa reiasa nevoile de identificare la nivel de directie din
cadrul autaritatii contractante ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al ului proces de achizitie;

- raspund pentru documetele intocmite;

- indeplinesc, n conditiile legii,orice alte atributii repartizare de sefii ierarhici superiori sau de catre
primar $i viceprimar;

- desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutei in care a fost desemnat;

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

- raspunde de operarea electronica a documetelor prin programul de management al documetelor de
la nivelul institutiei;

- reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incerdintat de catre Primarul orasului Cernavoda si/ sau a Consiliului Local Cernavoda;

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE PERSONALULUI DE EXECUTIE

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a adresei de mail de serviciu;

- se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative specifice activitatii;

- claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartimentul in care activeaza;

- respecta normele de conduitd profesionala;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului cu corectitudine si promptitudine;
- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor sefilor ierarhici superiori;

- semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia despre
care ia cunostinta in timpul Tndeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestuia, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

- colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul Primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

- intocmeste note de fundamentare, propuneri bugetare, rapoarte de specialitate si proiecte de
hotarari;

- raspunde de operarea electronica a documentelor prin programul de management al
documentelor de la nivelul institutiei;

- raspunde pentru documentele intocmite

- desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost
desemnat;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul institutiei aparatura si mijloacele tehnice
din dotare.

- efectueaza la nevoie deplasari in interes de serviciu;

- tine evidenta petitiilor si raspunde cu celeritate acestora.
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SECTIUNEA 1
PRIMARUL

Primarul indeplineste o functie de demnitate publica.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea Tn aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

Primarul reprezinta n calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

Primarul Tndeplineste in principal, urmatoarele categorii principale de atributii:
> atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii respectiv:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
> atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

> atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
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d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

» atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia madsuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

> alte atributii stabilite prin lege.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice
locale si judetene.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului in orasul Cernavoda. In aceasti calitate, primarul poate solicita
prefectului, Tn conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa primarul are in subordine un
aparat de specialitate.
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Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunsostintd publicd, sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz, in conditiile legii.

Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea tuturor actelor
administrative emise in exercitarea atributiilor care 1i revin conform legii (dispozitii, certificate de
urbanism, autorizatii de construire/desfiintare, avize, etc), intocmirea si semnarea actelor reparatorii
care fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii, emiterea actelor administrative
respective (rapoarte, referate note de fundamentare), precum si semnarea anterioard a unor acte
administrative de catre personalul din aparatul de specialitate sau din cadrul serviciilor publice
locale, angajeaza raspunderea administrativa, civila sau penald, dupa caz, a semnatarilor, in cazul
incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice stabilite prin lege si prin prezentul regulament.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

SECTIUNEA II
VICEPRIMARUL

Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat primarului si in
situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului atributiile ce ii revin acestuia fiind primul colaborator pentru realizare obiectivelor si
sarcinilor si in reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acetuia in relatiile cu persoanele fizice si
juridice.

Atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

- Indeplineste atributiile primarului in conditiile OUG. 57/2019 privind Codul
Administrativ si orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dipozitie de delegare
de competente;

- Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului orasului Cernavoda si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local,
conform dispozitiei de delegare:

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului;

- sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor, serviciilor sau
directiilor, conform dispozitiilor date de primar.

- Indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar.
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SECTIUNEA III
ADMINISTRATORUL PUBLIC

In exercitarea functiei, administratorul public indeplineste, in principal, urmatoarele atributii
specifice:

>

>

vV V VVVVY

>

>

Sprijind si urmdreste Tntocmirea proiectului bugetului local, executia bugetara si darea de
seama anuala si le supune analizei si aprobarii primarului;

Verifica, prin compartimentele de specialitate, corectd inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal local;

Coordoneaza, verifica si indruma activitatea serviciilor publice locale, a institutiilor publice,
regiilor autonome sau societatilor comerciale infiintate de autoritatea locala si colaboreaza cu
secretarul orasului in realizarea activitatii serviciilor publice locale;

Pune 1n executare si urmareste realizarea masurilor necesare in faza premergatoare si cea de
inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta;

Ia masuri pentru realizarea activitatilor privind educatia, sanatatea, cultura, sportul, ordinea
publica, protectia si refacerea mediului inconjurdtor, protectia monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si a rezervatiilor naturale;

Sprijind si urmdreste realizarea planurilor si activitatilor de dezvoltare urbana;

Verifica si dispune masuri de intretinere si/sau refacere a podurilor si drumurilor publice;
Verifica modul de administrare a fondului locativ al orasului;

Sprijind activitatea cultelor religioase;

Asigurd inventarierea, evidenta statistica, inspectia si controlul efectuarii serviciilor publice
locale si administrarii patrimoniului public si privat al orasului;

Prezinta rapoarte si informari primarului privind realizarea obiectivelor cuprinse in
programul de management;

Poate propune primarului sanctionarea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta primarului prin lege sau alte acte
normative;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre primar (viceprimar).

Administratorul public, pe perioada contractului de management are urmatoarele obiective de
indeplinit:

>

VV VY

dezvoltarea, promovarea calitatii si eficientei serviciilor date in coordonare, in scopul
asigurarii functionarii in conditii de performanta si eficacitate, in functie de necesitatile si
cerintele de dezvoltare socio-economicd a unitdtii administrativ-teritoriala;

promovarea politicilor si strategiilor de dezvoltare a serviciilor coordonate;

optimizarea structurii de personal la serviciile subordonate, conform structurii organizatorice
aprobate de catre consiliul local;

organizarea, controlul si monitorizarea serviciilor subordonate;

utilizare si exploatarea utilajelor, sistemelor informatice, bunurilor proprietate publica in
scopul satisfacerii cerintelor cetatenilor.

Administratorul public, pe perioada contractului de management are urmatoarele competente
specifice:

>
>

>

Coordoneaza, verifica si indruma activitatea aparatului de specialitate al primarului;

Pune 1n executare i urmareste realizarea masurilor necesare in faza premergatoare si in cea
de inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta;

Poate indeplini functia de ordonator principal de credite.
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SECTIUNEA IV
CABINETUL PRIMARULUI

Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a

Primariei orasului Cernavoda, din care face parte un consilier, personal contractual caruia i se aplica
prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, subordonat direct Primarului.

Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este prezentata conform organigramei,

numadrului de posturi si a statului de functii ale Primariei Orasului Cernavoda.
Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

>

YV VVVYVY

YV VYV VV VYV VYV V¥V

Reprezinta institutia Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrald si locala, alte
institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strdinatate, In baza
competentelor stabilite de Primar;

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

Asigurd corespondenta externd a Primariei orasului Cernavoda aferentd domeniului de
activitate;

Asigura activitatile legate de documentarea si pregétirea organizarii vizitelor externe pentru
autoritatile administratiei publice locale, avand responsabilitatea asupra oportunitatii
deplasarilor externe;

Primeste si centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatiilor externe la intoarcerea in tard;
Intocmeste informari directe sau prin corespondenta cu partenerii externi;

Urmareste derularea contractelor externe;

Asigurd corespondenta externd curentd si traduce materiale si  documentatii ale
compartimentelor de specialitate;

Asigura coordonarea si colaborarea dintre compartimentele Primariei orasului Cernavoda, cat
si dintre acestea si alte autoritdti si institutii ale administratiei publice, regii
autonome/societati nationale, institutii culturale, comunitatea locala, dupa caz;

Controleaza, verifica si urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de
catre compartimentele din cadrul Primariei;

Prezinta responsabilului de buget necesarul de cheltuieli, fundamentat, pentru activitatea
proprie, la termenele prevazute de lege, in vederea intocmirii bugetului;

Asigura recuzita necesara intalnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate
sau pe suport electronic etc.);

intocmegte agenda pentru Primar, la solicitarea acestuia;

Pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa
la cererea Primarului;

Prezinta Primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

intocmegte note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Institutia
Prefectului, etc., la cererea Primarului;

Alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.
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SECTIUNEA V
SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI

UAT Cernavoda are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Secretarul general al orasului si persoancle desemnate de autoritatea executiva au responsabilitatea
respectarii prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

Secretarul general al orasului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;

d) coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG
57/2019 privind Codul Administrativ; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazurti;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar;

Secretarul general al orasului, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
n localitatea de domiciliu;
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b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii Inregistrarii
sistematice.

Sesizarea prevazuta anterior cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

Gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale poate fi delegata catre una sau
mai multe persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului
la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa
caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile impuse de lege

Semneaza Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire/Desfiintare si Verificd daca:

o Sunt Intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

o Poarta semnaturile intocmitorului si ale arhitectului sef;

o Exista atasata toatd documentatia prevazuta de legislatia in vigoare
Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in orasul
Cernavoda;
Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept de vot
care au domiciliul sau resedinta pe raza terotiriala a orasului;
Alte atributii stabilite n sarcina acestuia de catre primar, viceprimar sau Consiliul Local al orasului
Cernavoda.
Coordoneaza si controleaza activitatea compartimentului Registru agricol;
Coordoneaza si controleaza activitatea Directiei Asistenta Sociala.
Coordoneaza si controleaza activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor.
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SECTIUNEA VI
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
DISPOZITII GENERALE

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al orasului Cernavoda, se
organizeaza in subordinea consiliului local al orasului Cernavoda, in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este constituit Tn conformitate
cu prevederile art. 25 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al orasului Cernavoda se
constituie fara personalitate juridica, prin hotarare a consiliului local.

(1) Scopul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanclor este acela de a
exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare civila 1n sistem de ghiseu
unic.

(2)Activitatea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanclor se desfasoara in
interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Activitatea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este coordonata si
controlata metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia Generala de Evidentad a
Persoanelor Constanta.

(1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor asigura intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate
si cartii de identitate provizorii, in sistem de ghiseu unic.

(2) Tn vederea ndeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
local de evidenta a persoanelor colaboreazd cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului
Afacerilor Interne si coopereazd cu autoritatile publice, precum si cu persoane fizice si persoane
juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative n vigoare.

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

(1) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale
serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor se stabilesc prin hotarare a consiliului
local al orasului Cernavoda, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si al
D.E.P.A.B.D.

(2) Organigrama serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este prevazuta
in anexanr. 1 la HCL.

(3) Statul de functii al serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este
prevazut in anexa nr. 2 la HCL.

(4) Regulamentul de organizare si functionare al serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor este prevazut in anexa nr. 3 la hotararea consiliului local.

(organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare sunt anexe ale
HCL si fac parte integranta din aceasta).

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:
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a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) - stare civila;

C) - informatica;

d) - analiza - sinteza, secretariat-arhiva si relatii publice.

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor exercita atributiile ce-i sunt
conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de
competenta.

(2) Tn vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor si structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si
perfectiondrii starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sef si
personalul subordonat acestuia.

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la nivel de
compartiment si are in componenta structura de evidenta a persoanelor si structura de stare civila.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanclor, activitatea de control
si coordonare este atributul conducerii si se realizeazd prin intermediul coordonatorului. De
asemenea, 1n activitatea de control, pe linii specifice de munca, coordonatorul poate angrena si alt
personal specializat din cadrul structurilor proprii.

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

(1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor primeste si solutioneaza
cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din orasul Cernavoda, in care
functioneaza serviciul.

(2) Serviciul public comunitar local de evidentda a persoanelor primeste si solutioneaza
cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din comunele arondate acestui
serviciu respectiv, comuna Seimeni, comuna Rasova si comuna Aliman, la care nu s-au constituit
incd servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea arondarii actuale a serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor se stabileste prin hotdrare a consiliului judetean, la propunerea serviciului public
comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a
Bazelor de Date.

(1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este asigurata
de coordonatorul serviciului.

(2) Seful serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor este numit sau eliberat
din functie prin hotarare a consiliului local, in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date in conformitate cu prevederile art. 9 alin.
(2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor
umane, financiare si materiale, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(1) Coordonatorul serviciului reprezinta serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu sefii (comandantii)
unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.
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(2) Tn aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, coordonatorul serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, n conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, seful serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor poate delega unele atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

(1) Coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor raspunde in
fata consiliului local de intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor figei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidenta a persoaneclor raspunde de
Tntreaga activitate pe care o desfasoara, in fata coordonatorului serviciului.

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmaitoarele atributii
principale:

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele/extrasele multilingve de stare civila;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite
n statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

c) Tntocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) constata desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul si nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati,

f) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoaneclor, cu datele de identificare si

adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta In raza de competenta teritoriala a serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor;

9) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

h) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, denumit in
continuare S.N.L.E.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a
Persoanelor;

) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre cetatent;

J) primeste, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate si
Tnmaneaza solicitantilor documentele in cauza;

K) primeste de la structurile competente cartile de identitate pe care le elibereaza solicitantilor;

) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin

acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR
DE IDENTITATE

In domeniul evidentei persoanclor si eliberrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:
a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauza;
b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strainatate in Romania;
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C) primeste si solutioneazad cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate Tn unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si
de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si
inmaneaza documentele solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzdtoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in

formularele necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor;

) raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicdrile autoritatilor sau institutiilor
prevazute de lege si inscrise in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

9) desfasoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor;

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre

autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i catre cetdfeni cu
respectarea prevederilor legale;

i) efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are posibilitatea de a
le efectua;

), identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
K) colaboreaza cu unitédtile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de

acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor,
precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin
pe linie de evidenta a persoanelor;

) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L., S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice cu respectarea
prevederilor legale;

n) in colaborare cu structurile M.A.I. sau politia locala desfasoard activitati specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate n termenul
prevazut de lege;

0) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

p) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

q) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;

r completeazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii n domeniul asistentei
sociale Formularul E401;

S) asigurd gestiunea cdrtilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune;

t) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

u) organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;
V) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si

securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;
w) Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

X) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;
y) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
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z) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin
acte normative;
aa)  Identifica, actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor preluare in R.P.1.D.

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmadtoarele atributii principale:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, n
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind actele si
faptele de stare civila Inregistrate, certificate de stare civila precum si extrase multilingve
doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;
c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata si modificatd ,Legii nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului (UE) 679/2016 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;
d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;
e) trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor, a locului de domiciliu, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civila sau a modificarilor intervenite 1n statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; 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 evidentda a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta 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 cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de divort, in conformitate

cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica,

h) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor si extraselor multilingve de
stare civila in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul
necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

i) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;
) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si

cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunicd, anual, structurii de stare civila din cadrul
D.G.E.P. Constanta;

k) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Tnscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, de la persoanele domiciliate in oras Cernavoda precum si dosarele de schimbare de nume
de la primariile arondate unitatii administrativ-teritoriala, spre verificare si inaintare catre D.G.E.P.
Constanta;
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m) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii,

n) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, 1in
vederea avizarii prealabile de catre D.G.E.P. Constanta. in coordonarea cérora se afla;

0) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, iIntocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le inainteaza D.G.E.P. Constanta, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

p) primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.G.E.P. Constanta.

r inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civila din cadrul D.G.E.P. Constanta

S) transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si
Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

t) inainteaza D.G.E.P. Constanta exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate.

u) sesizeaza imediat D.G.E.P. Constanta, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

V) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

w) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire §i de intocmire ulterioard a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

X) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.G.E.P.
Constanta a cererilor de inregistrare tardiva a nasterii;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri In dosarele avand drept obiect

anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparifiei $i a mortii unei persoane;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

aa)  primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia se afla
ultima locuinta comuna a sotilor, Tnregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul
de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

ab)  confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa
caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care ultima
locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;
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ac)  constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti Intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

ad)  solicita, 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
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ae)  comunica la structura de evidenta persoanelor, din cadrul S.P.C.L.E.P. competent, pentru
inregistrarea, In R.N.E.P., a mentiunilor referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa, in
baza comunicarilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ — teritoriale care are in
pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor
care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;

af) colaboreaza cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

ag) colaboreaza cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara
pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora
in legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

ah)  transmite, lunar/trimestrial/semestrial la D.G.E.P. Constanta situatia indicatorilor specifici
activitatii de stare civild;

ai) transmite, trimestrial, la D.G.E.P. Constanta analiza situatiei privind punerea in legalitate pe
linie de stare civild si de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati In unitatile
sanitare si de protectie sociala;

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civila in registrele de stare civila romane ca
urmare a (re)donandirii cetateniei romane;

ak) intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetitenilor
straini decedati Tn Romania;

al) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

am)  asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

an)  formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
ao) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

ap)  executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere
nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

aq) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati,

ar) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

as)  indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

ag)  primeste cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in straindtate si
neinregistratd la autoritatile strdine sau inregistrata cu date nereale si Tntocmeste referatul cu
verificarile prevazut de legislatia in domeniul;

at) intocmeste documentatia necesara avizdrii cererii de Inregistrare tardivd a nasterii de catre
serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor si intocmeste actul de nastere in baza
avizului si aprobarii primarului;

at) preiau cererile de ecliberare a certificatului de atestare a domiciliului si a cetateniei
persoanelor fizice precum si documentele corespunzatoare si le inainteaza la D.E.P.A.B.D.
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au)  indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuna privind procedura de colectare,
actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.L.D.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Pe linie informatica, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are
urmadtoarele atributii principale:
a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale si
locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora,;
b) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si
cu informatiile preluate din comunicarile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe linie de
evidenta a persoanelor, utilizand aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D.;
c) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor 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 cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate
sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate;

e) opereaza in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inménarii cartilor de identitate
si a cartilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor;

9) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

h) desfagoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

J) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;

k) participa la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, Tmpreuna cu specialistii
B.JAB.D.EP,;

) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service;

m) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

n) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
0) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a

Persoanelor, reglementate prin acte normative.

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII CU
PUBLICUL

In domeniul analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar local
de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) primeste, inregistreazd i tine evidenta ordinelor, dispozifiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;
b) verifica modul Tn care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si

de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
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C) organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) asigurd inregistrarea intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

e) repartizeaza si expediaza corespondenta dupa executarea operatiunilor de nregistrare in
registrele special destinate;

) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
9) organizeaza si desfigoara activitatea de primire in audienta a cetdtenilor de catre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

h) centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;

i) transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanclor, sintezele si
analizele intocmite;

), asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate

din activitatea de profil.

Atributiile sefului serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor si ale
personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor, fisele posturilor pana la functia de sef de birou, inclusiv, vor fi
reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului.

Pe baza extraselor din prezentul regulament seful serviciului public comunitar intocmeste
fisele posturilor pentru toate functiile din structura, pe care le aproba primarul localitatii.

Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca corespunzatoare, conform
reglementarilor in vigoare.

Personalul serviciului public comunitar local este obligat si cunoasca si sa aplice intocmali,
prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.
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SECTIUNEA VII

SERVICIUL ACHIZITII

Serviciul Achizitii, este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a Primariei

Orasului Cernavoda, subordonat direct Primarului.

Structura organizatoricd a Serviciului Achizitii este prezentata conform organigramei,

numadrului de posturi si a statului de functii ale Primariei Orasului Cernavoda.

Serviciul Achizitii are ca principale atributii specifice, urmatoarele:

>

>
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A\

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
participa la elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
directii/servicii/birouri/compartimente ale autoritatii contractante, Strategia de contractare si
Programul anual al achizitiilor publice;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

primeste referatele de necesitate, caietele de sarcini; si documente ce fac parte din
documentatia de atribuire;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege
98/2016;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

realizeaza achizitiile directe;

constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;

tine evidenta tuturor produselor, serviciilor si lucrarilor achizitionate;

participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimata egala
sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea 98/2016;
elaboreaza fisa de date a achizitiei acolo unde legea 98/2016 impune;

pune la dispozitia potentialilor ofertanti a documentatiilor de atribuire/fisele de date;
elaboreaza invitatiile sau anunturile de participare;

transmite spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) si spre publicare in JOUE,;

elaboreaza si inainteaza spre semnare referatele si dispozitiile pentru constituirea Comisiilor
de evaluare;

primeste solicitarile de clarificare la documentatia de atribuire si le repartizeaza
compartimentului/serviciului/biroului/directiei de specialitate sau daca tin de competenta sa,
le solutioneaza;

primeste si inainteazd documentele necesare in vederea solutionarii si redactarii actului prin
care Comisia de evaluare solutioneaza contestatiile;

redacteaza si Tnainteaza spre semnare contractele de achizitie publica;

intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertanti;
elaboreaza proiectele de acte normative si individuale, specifice serviciului, asigurand
redactarea si promovarea acestora in vederea adoptarii lor de catre autoritatea publica locala;
participd in cadrul unor comisii de specialitate organizate conform legii la nivelul primariei,
respectiv: comisii locale infiintate conform Legii nr. 18/1991; Legea nr. 10/2001, comisii
interne de achizitii publice/inventariere patrimoniu/cercetare  disciplinard/recrutare
personal/contestatii, etc;

tine evidenta dosarelor pe Legea 10/2001 si solutioneaza aceste dosare impreund cu Comisia
desemnata in acest sens;

intocmeste, referate, note interne specifice domeniului de activitate;

raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;
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semneaza si verifica legalitatea contractelor de achizitii publice;

participarea la sedintele Comisiei de verificare a propunerilor tehnice si financiare, ori de
cate ori este solicitata;

redacteaza opinii juridice cu privire la solutionarea petitiilor si a cererilor din sfera sa de
competenta;

tine evidenta operativa a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate in curs/pe rolul instantelor
de judecata;

se preocupad de informarea si documentarea juridicd, de achizitionarea unor lucrari de
specialitate, Monitorul Oficial, reviste si publicatii

asigura relatia si buna colaborare cu firmele specializate care reprezinta institutia in fata
instantelor judecatoresti si a altor organe cu activitate jurisdictionald, conform contractului
de colaborare.

Intocmeste documentatia necesara cu privire la vanzarea terenurilor, apartamentelor din
domeniul privat al orasului si asigura relatia si buna colaborare cu notariatele in acest sens;
urmareste si distribuie serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului modificarile legislative aparute in Monitorul Oficial.
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SECTIUNEA VII|

COMPARTIMENT INTERN DE PREVENIRE SI PROTECTIE

Compartimentul Intern de Prevenire si Protectie, este un birou functional din cadrul

structurii organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, subordonat direct Primarului.

Structura organizatorica a Compartimentului Intern de Prevenire si Protectie este prezentata

conform organigramei, numdrului de posturi si a statului de functii ale Primariei Orasului
Cernavoda.

Biroul Intern de Prevenire si Protectie are ca principale atributii specifice, urmatoarele:

Atributii pe linie de securitatea muncii:

>

sd asigure respectarea prevederilor Legii nr. 15/2016 privind modificarea si completarea
Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din
tutun.

sa realizeze si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sdnatatea n
munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice (femei gravide, tineri sub
18 ani);

sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz asupra echipamentului
de protectie care trebuie utilizat;

sa tind evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de
3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase,
precum si a accidentelor de munca;

sd elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale
rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai.

sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de
muncad, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor
legale in vigoare privind securitatea si sdnatatea in munca, prin a cdror aplicare sd fie
eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;
sa Intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sda il aplice
corespunzator conditiilor de munca specifice unitatii;

inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

sa elaboreze instructiuni proprii, pentru completarea sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sandtate Tn munca, {indnd seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor
de munca;

sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sandtatii in munca;

sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum
ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sandtatea in munca;

sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de
protectie necesare;

sa ia masuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
Specificd;

sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior
angajarii;
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sa tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

sd asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control;

sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de muncad in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control
si al cercetdrii evenimentelor;

sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

sa asigure echipamente individuale de protectie;

sd acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor;

sa acorde in mod obligatoriu si gratuit alimentatie de protectie persoanelor care lucreaza in
conditii de munca ce impun acest lucru;

sa acorde in mod obligatoriu si gratuit materiale igienico-sanitare;

sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor;

sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, Tndeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

sd desemneze lucratorii care aplicad masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de
evacuare a lucratorilor;

sa informeze, cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol
grav si imminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate
ori care trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

s 1a masuri si sa furnize instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca lucrul
si/sau sa paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de
pericol grav si iminent;

sa nu impund lucratorilor reluarea lucrului in situatia In care Incd existd un pericol grav si
iminent, Tn afara cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

sa informeze si sa instruiasca lucratorii prin instruirea introductiv generala, la locul de munca
si periodicd conform tematicilor de instruire aprobate de angajator;

sa previna consumul abuziv de alcool in timpul procesului de munca prin efectuarea de
controale si testari alcoolscopice;

sa organizeze CSSM care va functiona dupa regulamentul propriu de functionare si
organizare;

sa asigure intrunirea CSSM cel putin odata pe trimestru si ori de cate ori este nevoie;

sa urmdreascd modul 1n care sunt respectate reglementdrile in vigoare privind supravegherea
sanatatii lucratorilor,

sa tina evidenta lucratorilor care Tn urma controlului medical priodic au obtinut avizul
medical ’apt condifionat” si sd urmareascd modul in care acestia au dus la indeplinire
recomandarile facute de medicul de medicina muncii;

sa anunte conducatorul direct al locului de munca in subordinea céruia se gaseste lucratorul
in cazul Tn care acesta nu duce la indeplinire recomandarile facute de medicul de emdicina
munncii si sa convpace de indatda CSSM pentru dezbaterea situatiei aparute.

Atributii pe linie de PSI:
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sa elaboreaze programele de optimizare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

sa controleze modul de aplicare a prevederilor legale pentru apararea impotriva incendiilor;
sa elaboreze raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor ;

sa stabileasca, prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru apararea
impotriva incendiilor si sa le actualizeze ori de cate ori apar modificari,
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sa permita, In conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire impotriva
incendiilor, sa prezinte documentele si informatiile solicitate si sd nu Ingreuneze sau sa
obstructioneze in niciun fel efectuarea acestora;

sa elaboreze instructiunile de apdrare impotriva incendiilor si sd stabileascd atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munca;

sa verifice dacd salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masurile de
apdrare Impotriva incendiilor si sd verifice respectarea acestor masuri semnalate
corespunzator prin indicatoare de avertizare de catre persoanele din exterior care au acces in
unitatea sa;

sa asigure Intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment;

sd permita la solicitare accesul fortelor inspectoratului in unitatea sa in scop de recunoastere;
sa asigure utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

Atributii pe linie de protectia civila:
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intocmeaste planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

coordoneaza exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregéatire privind protectia civila;
intocmeste planurile de cooperare cu localitatile invecinate i organismele
neguvernamentale;

propune masuri si controleaza modul de intretinere a spatiilor de adapostire colective de catre
administratorul acestora;

urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare 1n situatii de protectie civila,

raspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;
solicitd asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;

urmareste modul in care sunt indeplinite aplicarea masurilor de protectie civila in plan local;
asigurd evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de
protectie civila;

coordoneaza nemijlocit evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie
civila;

propune masurile necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si
apa a populatiei evacuate;

propune masuri pentru asigurarea ordinii publice Tn zona sinistrata;
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SECTIUNEA IX

COMPARTIMENT AUDIT

Compartimentul Audit este o structura de specialitate organizatd in cadrul Primariei

Cernavoda si subordonat direct Primarului, care exercitd atributiile conform Legii nr. 672/2002
republicatad privind Auditul Public Intern.

Compartimentul Audit raspunde pentru activitatea de audit intern, activitate functional

independenta si obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionind activitdtile la nivelul Primariei. Ajutd directiile,
serviciile, birourile si compartimentele din cadrul Primariei si entitatile publice subordonate
Consiliului Local Cernavoda sd-si indeplineascd obiectivele printr-o abordare sistematica si
metodicd, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

Auditul public intern la nivelul Primariei orasului Cernavoda cuprinde:

>
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activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate la nivelul Primariei din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din asistenta externa;

constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta, precum
si a facilitdtilor acordate la Incasarea acestora;

administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea Sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al Primariei;

sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente;

evaluarea activitatii de audit intern si auditarea unitatilor subordonate Consiliului Local
Cernavoda 1n conformitate cu legislatia in vigoare.

La nivelul Primariei Cernavoda, Compartimentul Audit exercitd urmatoarele tipuri de audit:

>

audit de sistem care reprezinta 0 evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si control
intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient, pentru
identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;

audit de performantd care examineazd dacd criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitdtii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si
apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

audit de regularitate care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice, conform normelor legale.

Compartimentul Audit exercita urmatoarele atributii:

>

>
>
>

elaboreazd norme metodologice specifice Primariei avizate de Unitatea centrala de
Armonizare a Auditului Public Intern (UCAAPI);

elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

elaboreazad programul de Asigurdre si imbunatatire a calitdtii sub toate aspectele activitatii de
audit public intern;

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primariei si ale unitatilor subordonate Consiliului Local, sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta
si eficacitate. Pentru aceasta se va audita cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la aceasta
urmatoarele:
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angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
fondurile comunitare;

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniu privat al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la Incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice

Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern la nivelul Primariei, inclusiv
unitatile subordonate Consiliului Local. Tn cazul identificarii unor iregularitati sau posibile
prejudicii, raporteaza imediat Primarului

VVVVVY ¥V ¥V VV V

Auditorii interni din cadrul Compartimentului Audit pot incheia conform legii, procese verbale
de constatare a contraventiei.

Tn realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe bazi de ordin de
serviciu emis de Primarul orasului Cernavoda, in conformitate cu planul anual de audit intern
aprobat de Primar. Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern
cu caracter exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia Primarului.

Auditorii interni isi desfasoard activitatea conform Normelor proprii privind exercitarea
activitatii de audit public intern la nivelul Primariei.

Auditorii interni din cadrul Primariei sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la
auditul public intern.

Compartimentul Audit indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor
legale conform legislatiei in vigoare.
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SECTIUNEA X

COMPARTIMENT EXPERT LOCAL ROMI

Compartimentul Expert Local Romi este un compartiment functional din cadrul structurii

organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, subordonat direct Primarului.

Structura organizatorica a Compartimentul Expert Local Romi este prezentatd conform

organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei Orasului Cernavoda.
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Compartimentul Expert Local Romi are ca principale atributii specifice urmatoarele:
asigurarea respectarii drepturilor cetatenilor romi;

Evaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi;

Participarea la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial si directiile
specifice de actiune;

Informarea membrilor comunitatii;

Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

Tntocmirea planului de activitati;

Consilierea membrilor comunitatii;

Planifica, organizeaza, coordoneaza, si desfasoara activitati pentru indeplinirea obiectivelor
si sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea H.G. 430/2001, privind Strategia
Guvernului Romaniei de Imbunititire a Situatiei Romilor cu modificirile si completirile in
vigoare;

Solicita sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale
si a autoritatilor locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunititire a Situatiei
Romilor;

Solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementarii
H.G. 430/2001, privind Strategia Guvernului Romaniei de Imbunitatire a Situatiei Romilor
cu modificarile si completarile In vigoare si a rezolvarii problemelor identificate;

Identifica si evalueaza nevoile comunitatilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare,
studii, interviuri etc);

Elaboreaza proiecte de dezvoltare locala a comunitatilor de romi in colaborare cu O.N.G.-uri
si administratia publica locala;

Acorda audiente, consiliere si rezolva in limita competentelor legale, petitiile si problemele
cetatenilor de etnie roma;

Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

Participa la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din localitate;
Informeaza permanent comunitatea de romi si O.N.G.-urile locale cu privire la acte
normative si oportunitati de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;
Colaboreazd cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G. 430/2001, privind Strategia Guvernului Roméniei de Imbunitatire a
Situatiei Romilor

Participa la elaborarea Planului local de actiune Romii 200x-200x”, (Planul local de actiune
pentru imbunatatirea situatiei romilor) conform H.G. 430/2001,

Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G. 430/2001, si a Planului local de
actiune pentru imbunatatirea situatiei romilor
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SECTIUNEA XI|

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Directia Asistentd Sociald este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, condus de un director executiv, ce functioneaza
conform regulamentului aprobat prin HCL 33/2019 modificat prin HCL 204/2019.

Structura organizatoricd a Directiei Asistenta Sociald este prezentatd conform organigramei,
numarului de posturi si a statului de functii al Primariei Cernavoda si are in subordine urmatoarele

compartimente:

» Serviciul Asistenta Sociala

©)

O O O O O

o

Compartiment protectie si asistenta sociala;
Compartiment ajutor social si cantina;

Camin pentru persoane varstnice;

Compartiment ingrijire la domiciliu persoane varstnice;
Centru de zi Cresa nr.1 si Cresa nr.2;

Centru de zi recuperare copii cu dizabilitati
Compartiment Gestionare beneficii sociale;

Serviciul Asistentd Sociala este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, condus de un sef de serviciu si este subordonat
Directorului Executiv din cadrul Directiei Asistenta Sociald si are In subordine urmatoarele

compartimente:

O O O O O O

Compartiment protectie si asistenta sociala;
Compartiment ajutor social si cantina;

Camin pentru persoane varstnice;

Compartiment ingrijire la domiciliu persoane varstnice;
Centru de zi Cresa nr.1 si Cresa nr.2;

Centru de zi recuperare copii cu dizabilitati
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SECTIUNEA XII

DIRECTIA BUGET-CONTABILITATE IMPOZITE SI TAXE

Directia Buget-Contabilitate Impozite si Taxe, este un compartiment functional din cadrul

structurii organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, condus de un director executiv.

Structura organizatorica a Directiei Buget-Contabilitate Impozite si Taxe este prezentatd
conform organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei Orasului Cernavoda
si are in subordine urmatoarele birouri si compartimente:

>

>

Serviciul Buget-Contabilitate
o Compartiment Administrativ

Serviciul Impozite si Taxe
o Compartiment Impozite si Taxe Persoane Fizice
o Compartiment Impozite si Taxe Persoane Juridice
o Compartiment Recuperare Creante

Serviciul Buget-Contabilitate are ca principale atributii specifice, urmatoarele:

>

Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local,
antrenand toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea indicatorilor
financiari, proiectul bugetului local astfel intocmit il prezinta ordonatorului principal de
credite;

Urmareste si asigurd atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind
masurile necesare si solutiile legale pentru buna gestionare si executare a bugetului local ;
Asigura inregistrarea verificarea, monitorizarea, raportarea si controlul situatiilor financiare,
angajamentelor legale, al bugetului U.A.T si intocmirea pe baza acestora a rapoartelor
centralizate si/sau consolidate ori a altor situatii stabilite prin procedura de functionare a
sistemului FOREXEBUG.

Efectueaza analize pe baza de studii de eficienta economica si propune Consiliului local ,
virarile de credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara;
Intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectuarii unor
imprumuturi in vederea realizarii unor actiuni si lucrari publice , urmarind contractarea ,
garantarea si rambursarea acestora la termenele scadente;

Intocmeste raportul anual de incheiere al contului de executie bugetara pe care il supune spre
aprobare Consiliului local;

Verifica in permanenta legalitatea , oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din
bugetul local si sesizeazd Consiliul local de indata ce constanta incalcari ale normelor legale
in domeniul utilizarii fondurilor bugetare;

> Intocmeste documentatiile economico-financiare pentru verificarea bugetului local conform
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cu prevederile legale in vigoare si le prezintd ordonatorului principal de credite;

Asigurd masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv si propune
primarului delegari de competente si altor persoane cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sdnatétii, asistentei sociale, culturd etc;
Asigurd intocmirea graficului de circulatie a documentelor financiar contabile Tn cadrul
primariei si urmareste respectarea acestuia;

Asigura prezenta specialistilor din cadrul biroului la activitatea comisiilor de specialitate ale
Consiliului local, la cererea acestora;

Asigurd confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul biroului, care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media;
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Dispune aplicarea unor masuri de bund administrare si gospodarire a obiectelor de inventar si
bunurilor gospodaresti necesare functionarii in conditii optime a birourilor, serviciilor si
directiilor primariei;

Asigura Indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune
abilitate de lege, in termenele fixate de acestea;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliuliu Local sau dispozitii ale primarului.

Intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local, colaborand in acest
scop cu toate serviciile, birourile, compartimentele aparatului de specialitate al primarului si
institutiile din subordinea Consiliului local, pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul
local.

Colaboreaza cu serviciile din Primdrie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe capitolele
bugetului local.

Asigurd intocmirea contului anual de executie bugetard pe care il prezintd spre insusire
directorului economic si primarului.

Urmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile
necesare si legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local,
pe diverse sectoare de activitate.

Intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale si
anuale.

Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local.

Urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor.
Centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleazd prin casierie, tine evidenta platilor si
incasarilor, contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont.

Asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite si urmarirea acestora, pentru a
nu se crea imobilizari de fonduri.

Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile pentru
acestea.

Tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale.

Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole
s aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale.

Analizeazd si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizarii
fondului de rezerva bugetara pe anul in curs, pe care le prezintd , pe cale ierarhica
ordonatorului principal de credite.

Analizeaza necesitatea, oportunitatea si eficienta angajdrii unor Imprumuturi pentru actiuni si
lucrdri publice de interes local, pe care le prezinta spre analiza si insusire directorului
economic.

Asigurd pe bazd de documentatii tehnico- economice, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura si sandtate, la
nivelul creditelor aprobate prin bugetul local.

Asigura respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la ordonatorul principal de
credite.

Asigurd intocmirea lunard a contului de executie a cheltuielilor bugetare, situatie pe care o
prezinta sefului biroului buget-contabilitate.

Intocmeste lucriri de prognozi economico-financiard pe termen scurt si mediu, la nivelul
orasului, in consens cu strategia de dezvoltare a localitdtii, pe care le prezintd pe cale
terarhica ordonatorului principal de credite.

Asigura Intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor.

Coordoneazad intocmirea unor déri de seama statistice, rapoarte si informari si le transmite
celor in drept, la termenele scadente.

Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si organizeaza comisii pentru inventarierea acestora;
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Organizeazd inventarierea patrimoniului Primariei, valorificarea rezultatelor obtinute si
asigura masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati.
Organizeazd si verifica modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontarilor cu debitorii si creditorii.

Asigurd platile prin casierie a drepturilor cuvenite salariatilor, consilierilor locali si
persoanelor asistate social .

Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare functionalitatii
serviciului si efectueaza centralizarea fundamentarilor primite de la toate compartimentele.

Compartimentul Administrativ functioneaza in subordinea Serviciului Buget-Contabilitate si
are ca obiect de activitate asigurarea efectudrii activitdtilor de gospodarire, intretinere-reparatii si de
deservire, in cadrul Primariei orasului Cernavoda.

In exercitarea atributiilor sale Compartimentul Administrativ, colaboreazd cu celelalte
compartimente din cadrul structurii Primariei Cernavoda si exercitd urmatoarele atributii:

>
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Gestioneaza, monitorizeaza si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente bunuri
materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directda a Primariei
Cernavoda, aplicand legislatia in vigoare;

Receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau serviciilor
achizitionate cu documentele care le insotesc;

Exploateaza si intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de aer, etc.;

Asigurd spatiile corespunzdtoare pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii
personalului din toate compartimentele Primariei,

Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile;

Efectueaza, impreund cu Biroul Buget-Contabilitate, inventarierea periodicd, casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou

Face propuneri sefului de serviciu cu privire la reparatiile imobilelor din patrimoniu si a
instalatiilor din dotare, urmarind executarea lor; participa la receptia finala;

Urmareste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice;

Intocmeste si completeazi la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a obiectelor de
inventar;

Tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a
sigiliilor din Primarie;

Urmareste si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijlocele
din dotare;

Asigurd masuri de paza a imobilelor si bunurilor ce apartin Primariei Cernavoda

Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei;

Organizeaza si asigurd accesul in Primarie a personalului propriu si a publicului;

Asigura dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere;

Intocmeste referate de specialitate specifice activitatii compartimentului;

Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind Intretinerea si buna
Asigurd verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si toate facturile care au ca
scop achizitionare de bunuri si servicii;

Asigurd dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare
imobil;

Pastreazd si rdspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind conform
registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se execute reparatiile si
intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

Supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: - birouri, spatii comune (sali
conferintd, holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele
sanitare si de protectia muncii;

Programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;
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Urmadreste Incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor
din parcul auto propriu, raspunde de: echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica, dotarea
cu mijloace de masurare (corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului,
omologate si sigilate;

Urmadreste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor;

Realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de
kilometri efectuati;

Solicita incheierea de Asigurari obligatorii RCA si Asigurari CASCO pentru autoturismele si
persoanele care circuld si alte asigurari pentru cladiri, persoane, etc;

Serviciul Impozite si Taxe are in subordine urméitoarele compartimente:

>
>
>

Compartiment Impozite si Taxe Persoane Fizice
Compartiment Impozite si Taxe Persoane Juridice
Compartiment Recuperare Creante

Compartimentul Impozite si Taxe Persoane Fizice are ca principale atributii specifice,
urmatoarele:
a) Impozite si taxe pe cladiri si terenuri:

>
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Inregistreaza cererile cetatenilor si se verifica existenta datoriilor acestora catre bugetul local
in vederea eliberarii certificatelor fiscale;

Elibereaza certificate fiscale pentru notariat,cadastru,licitatie, ipoteca, etc.

Elibereaza adeverinte celor care nu detin proprietdti in orasul cernavoda necesare la
judecatorie, banci, executori judecatoresti;

Opereaza in baza de date: actele de vanzare, cumparare, donatii, certificate de mottenitori;
Verifica daca solicitantii de ajutor social sunt proprietari de

lau in evidenta, in baza declaratiilor: cladiri, apartamente, terenuri, garaje

Inregistreaza si rezolva cererile de scutire impozit cladiri si terenuri pentru beneficiarii
certificatelor de handicap, deportati, veterani, beneficiari ajutor social, etc;

Raspunde adreselor primite de la executori judecatoresti, institutii bancare, agentii fiscale,
politie;

b) Impozite pe mijloace de transport:

» Se primesc si se inregistreaza in baza de date declaratii de impunere pentru stabilirea
impozitului pe mijloace de transport;
Se verifica si aplicd stampila “Conform cu originalul” pe toate documentele necesare
declaratiilor de impunere pentru impozitul auto;

» Se elibereaza certificate fiscale pentru vanzari de mijloace de transport solicitantilor celor
care fac dovada achitarii datoriilor catre bugetul local;

» Opereaza in baza de date radierea mijloacelor de transport; se intocmesc borderouri de
radiere;

» Se verifica existenta unor bunuri (mijloace de transport) in proprietatea unor cetateni,
solicitanti de ajutor social;

» Se inregistreaza si intocmesc dosare de transfer auto pentru cei care-si schimba domiciliul;

Compartimentul Impozite si Taxe Persoane Juridice are ca principale atributii specifice,

urmatoarele:

» Se completeaza dosarele fiscale cu documentele necesare impunerii fiscale

» Se emit decizii de impunere, instiintari de plata contribuabililor persoane juridice in vederea
informarii acestora;

» Se intocmesc dispozitii de urmarire, titluri executorii, somatii

» Se verifica dosarele fiscale ale tuturor societdtilor existente in evidenta;

» Se opereaza in baza de date schimbarile intervenite: adrese, schimbare denumire, valori
impozabile;

» Se completeaza situatia scriptica (ROL) a societatilor din evidentd;

» Se verifica daca cladirile aflate in proprietatea societdtilor au fost sau nu reevaluate si

documentele prin care s-a facut modificarea valorii de inventar a bunului imobil;
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Se trimit adrese de solicitare pentru acte de proprietate bunuri mobile si imobile, balant
contabile, conturi;

Se emit certificate fiscale pentru vanzare bunuri mobile si imobile, licitatie,cadastru, radieri
auto;

Se iau in evidenta diferite bunuri mobile si imobile in baza documentelor primite;

Se inregistreaza in registru cu matricole auto, cladiri, terenuri, in baza documentelor primite;
Se scot din evidenta, diferite bunuri in baza facturilor sau altor documente primite de la
contribuabili;

Se inregistreaza documente externe primite de la societati in registru general si totodata
inregistreaza in registrul intern documentele emise

Se elibereaza autorizatii de drumuri judetene;

Se deschide un dosar pentru fiecare firma ( societate) care solicita autorizatie de drumuri
judetene;

Se justifica la Consiliul Judetean autorizatiile emise,se gestioneaza toate autorizatiile primite;
Se preda la contabilitate situatia incasarilor cu numerar pentru autorizatii de drum judetean;
Se dau informatii, relatii, consultanta tuturor contribuabililor persoanelor juridice in
legdtura cu situatia fiscala;

Se verifica dosarele depuse in vederea autorizarii firmelor solicitante si se solicita Biroului
Corp Control conformarea acestora din punct de vedere al programului de lucru;

Se raspunde diferitelor adrese primite de la societati comerciale;

Se inregistreaza cereri pentru vinzare bilete pentru spectacole;

Se calculeaza impozitul aferent incasarilor din vanzarea biletelor de intrare in cazul
manifestarilor culturale,teatrale, discotecilor;

Verifica borderourile zilnice de predare a sumelor ancasate la casierie;

Se inregistreaza in registrul de partizi sumele din raportul de incasari centralizat pe conturi de
trezorerie;

Indosariaza chitantele si borderourile de incasari zilnice de la cele doua ghisee;

Inregistreaza in registrul de partizi extrasele de cont zilnice pe conturi de clasificatie;

Se intocmesc cereri de regularizare sume catre contabilitate;

Se opereaza in baza de date ordinele de platd pentru persoane fizice si juridice;

Se efectueaza compensarea, in baza referatelor a sumelor platite in plus la anumite conturi;
Se intocmesc decizii de restituire-compensare pentru persoane fizice si juridice;

Se emite raportul de incasari desfasurat pe operatori;

Se emite raportul de incasari centralizat pe conturi de trezorerie;

Se intocmeste lunar situatia desfasurata a ordinelor de plata intrate prin trezorerie;

Se intocmesc lunar situatii pentru buget si contabilitate;

Se verifica lunar sau ori de cate ori este nevoie numerarul din casierie;

Se verifica incadrarea corecta a veniturilor pe conturi de clasificatie bugetara;

Se intocmesc situatii privind previziuni bugetare pentru buget;

Compartimentul Recuperare Creante are ca principale atributii specifice, urmatoarele:

Se verificd si constantd persoanele care nu au obligatiile de platd achitate in termen;

Se emit dispozitii de urmarire, note constatare, somatii si titluri executorii (pentru care se
completeaza confirmari de primire)

Se intocmeste corespondenta cu institutii ale statului si societdti comerciale in calitate de tert
poprit, Administratia Finantelor Publice;

Se verifica in Sistemul Informatic PATRIMVEN venitiurile si conturile bancare ale
contribuabililor cu debite restante in vederea emiterii popririlor;

Se emit popriri la debitorii somati n termen de 15 zile de la somarea acestora;

Se indosariaza popriri si sistdri, somatii, titluri executorii si se opereaza in calculator
evidenta confirmarilor primite;

Se verifica achitarea sumelor din urmarire silita rezultatd din extrase, chitante, mandate
postale, In vederea Inchiderii dosarului de executare si completarea rubricilor in registru
somatii, popriri;

Se intocmeste referatul si decizia de ridicare a masurilor de executare pentru dosare inchise;
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Se verifica incetarea macheta: impozit cladiri, impozit teren, impozit mijloace de transport,
taxa reclama, publicitate, taxa hoteliera, taxe teren, returnare dosare IT, amenzi, inchidere
dosare IT si amenzi;

Se intocmesc adrese catre institutiile abilitate pentru a solicita informatii de interes fiscal
referitor la agentii economici intrati In procedura insolventei sau falimentului, se procedeaza
la inscrierea la masa credald, inclusiv purtarea corespondentei specifice cu administratorii
judiciari sau lichidatorii implicati in procedura;

Verificarea on-line, a debitorilor la Registrul Comertului,

Initierea de actiuni 1n instantele de judecata pentru executare silita terti popriti;

Se emit decizii de impunere pentru sume suplimentare inclusiv somatii si titluri executorii;
Aplicarea de sechestre imobiliare la persoane juridice si fizice;

Infiintarea de poriri asupra conturilor persoanelor fizice si juridice;

Tncasarea amenzilor:
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Se verifica si se introduc in baza de date procese verbale de contraventie;

Se intocmesc somatii de plata a amenzilor si procese verbale de excutare cheltuieli,

Se opereaza in calculator amenzile platite cu chitante la alte institutii,

Se opereaza inchiderea dosarelor de amenzi pentru amenzile achitate, se introduc in baza de
date confirmarile de primire a somatiilor de platd la amenzi;

Se indosariaza somatiile amenzilor contraventionale pentru persoanele ce au refuzat sa
semneze de primire sau nu au fost gasite la domiciliu;

Se solicita la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor din cadrul Primariei
date cu privire la identificarea noului domiciliu in vederea inaintarii sau transferarii, dupa
caz, a titlurilor executorii constituite din amenzi contraventionale;
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SECTIUNEA XII

ARHITECT SEF

Arhitectul sef este o structura organizata la nivel de directie, conform art.36, alin.(1) din

Legea nr. 350/2001, condusa de un arhitect sef.

Structura organizatoricd a Arhitectului Sef este prezentata conform organigramei, numarului de
posturi si a statului de functii al Primariei Cernavoda si are in subordine:

>

>

Serviciul Tehnic
o Compartiment Tehnic Investitii
o Compartiment Urbanism Autorizatii Constructii
Serviciul Administrare Domeniu Public si Privat
o Compartiment Administrare Domeniu Public si Privat
o Compartiment Administrare Piete, Targuri, Oboare si Cimitire

Art.109. Arhitectul sef are ca principale atributii specifice, urmatoarele:

>

>
>
>

conduce, coordoneazd si controleaza  activitatea Serviciul Tehnic si a Serviciului
Administrare Domeniu Public si Privat;

tine la zi harta orasului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D;
se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism si
amenajarea teritoriului;

semneazad Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire (sau de desfiintare) pentru
lucrari de: construire, reconstruire, desfiintare, modificare, extindere sau refacere a cladirilor
conform Legii nr.50/1991 republicata si a altor prevederi legale;

semneaza avize de luare la cunostinta pentru lucrarile care au obtinut certificate de urbanism
emise de Primaria orasului Cernavoda;

analizeaza si inainteaza catre Consiliul Local al orasului Cernavoda — Planurile Urbanistice
de Detaliu intocmite pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele
proprietate ori pe acelea care studiaza amplasarea de constructii pe terenuri apartinand
domeniului public sau domeniului privat al orasului Cernavoda;

analizeaza si inainteaza catre Consiliul Local al orasului Cernavoda — Planurile Urbanistice
Zonale;

participd la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primariei
orasului Cernavoda, prezentand in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se refera
la teritoriul orasului. Tot in cadrul acestor sedinte se stabileste si modul de autorizare a
construirii locuintelor pe parcele neafectate de studii de urbanism, urmand ca apoi lucrdrile
sd primeasca avizul Comisiei de Urbanism a Consiliului Local;

asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a lucrarilor,
cererilor, sesizarilor si scrisorilor;

Serviciul Tehnic este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
Primadriei orasului Cernavoda, condus de un sef de serviciu si are in subordine urmatoarele
compartimente:

>
>

Compartiment Tehnic Investitii
Compartiment Urbanism Autorizatii Constructii

Compartimentul Tehnic Investitii are ca principale atributii specifice, urmatoarele:
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urmareste realizarea lucrarilor de investitii aprobate de catre Consiliul Local;

verifica documentatii tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

verificd si semneaza situatii de platd intocmite de constructori;

verifica stadiul lucrarilor pe teren daca sunt realizate in conformitate cu proiectul tehnic de
executie;

participa la receptia obiectivelor de investitii in calitate de membru si secretar al comisiilor
de receptie;
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» intocmeste hartiile premergatoare realizarii receptiei obiectivelor;

» verifica cartile tehnice realizate de catre constructor pentru obiectivele de investitie 1n
vederea predarii catre operator;

» 1intocmeste documentatia (referate, caiete de sarcini, teme de proiectare) in vederea realizarii
procedurilor de achizitie;

» intocmeste proiecte de hotarare in vederea aprobarii documentatiilor tehnico-economice si
realizarea obiectivelor de investitii;

» finainte de organizarea licitatiilor pentru executia lucrarilor participa la vizitarea
amplasamentului in urma solicitarii participantului;

» verifica si analizeaza in teren potentialele lucrari si alegerea solutiei tehnice;

» intocmeste lista de investitii anuala;

» tine evidenta fiecarui contract de achizitie de lucrari, stadiul fizic executat si plata ;

» primeste, receptioneaza si semneaza procesul verbal de predare-primire a documentatiilor
tehnico-economice;

» rezolva cererile si sesizarile cetatenilor;

» intocmeste actele necesare bransarii si rebransarii la reteaua electrica a imobilelor apartinand
proprietarilor asistati social si Consiliului local cu chiriasi asistati social si urmadreste
realizarea acestor bransamente;

» rezolva eficient impreuna cu constructorul probleme ce apar;

» asigura diriginti de santier din randul angajatiilor Biroului Tenic-Investitii pentru fiecare
lucrare si raspunde pentru realizarea acesteia;

» tine corespondenta cu constructorul;

» pregateste documentatiile pentru obtinerea avizelor si autorizatiilor de construire pentru
obiectivele de investitii;

» obtine avizele si acordurile cerute prin certificatele de urbanism precum si autorizatiile de
construire pentru lucrarile repartizate de seful de serviciu;

» raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si atributiilor.
Compartimentul Urbanism Autorizatii Constructii are ca principale atributii specifice,

urmatoarele:

» primirea, verificarea si intocmirea documentatiei necesare emiterii Certificatelor de urbanism
si a Autorizatiilor de construire/desfiintare in conformitate cu prevederile Legii 50/1991
republicatd, raspunzand de legalitatea actelor emise;

» organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare
emise, facand publica lista acestora prin afisare intr-un loc accesibil cetatenilor si pe site-ul
oficial al institutiei;

» face verificari in teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;

» ia masuri in vederea imbunatatirii continue a activitatii pe care o coordoneaza si face, in acest
sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, dupa caz;

» propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
a institutiei;

» semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

» intocmeste avizele solicitate pentru lucrari a caror autorizatie intrd in competenta de emitere
a Consiliului Judetean Constanta;

» efectueaza propuneri in legdturda cu numerotarea imobilelor si denumirea strazilor din
teritoriul administrativ al orasului Cernavoda si le supune aprobarii C.L. Cernavoda;

» elibereaza adeverinte privind actualizarea domiciliului si in vederea dezbaterii succesiunii;

» intocmeste situatii statistice conform Legii 50/1991 republicata;

» urmareste respectarea P.U.G. si a regulamentului aferent acestuia;

» verifica si supune aprobarii C.L. Cernavoda P.U.Z.- uri si P.U.D.-uri cerute prin certificatele
de urbanism, intocmind proiectele de hotarari si rapoartele aferente;

» elibereaza adeverinte privind actualizarea domiciliului si in vederea dezbaterii succesiunii;

» actualizeazd Nomenclatorul stradal al orasului si elibereazd certificatele de nomenclatura

stradala;
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elibereaza certificatele pentru edificarea constructiilor in vederea actualizdrii cadastrului si
intabularii imobilelor;

primeste si tine evidenta comunicarilor privind inceperea lucrarilor de constructii;

intocmeste declaratiile de valoare reala a lucrarilor executate in baza autorizatiilor de
construire in vederea regularizarii taxei de autorizare;

primeste si tine evidenta comunicarilor privind finalizarea lucrarilor de constructii;
intocmeste Instiintari catre Inspectoratul de Stat in Constructii Constanta privind valoarea
finala a lucrarilor de constructii in vederea receptiei lucrarilor;

participa ca delegat din partea autoritatii locale la receptia la terminarea lucrarilor, in afara
celor finantate din bugetul local sau de stat;

tine evidenta proceselor verbale la terminarea lucrarilor;

Tntocmeste adrese privind legea 17/2014 (anexa 3A), privind unele masuri de reglementare a
vanzarii — cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan;

intocmeste notele de constatare in cazul sesizarilor privind autodemolarea unor imobile;
intocmeste adrese privind introducerea in intravilanul localitatii a unor terenuri, ca urmare a
actualizarii Planului Urbanistic General;

participa, in calitate de secretar la sedintele Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si
Urbanism a Orasului Cernavoda numita prin H.C.L. nr. 130/29.10.2013,;

intocmeste Situatia anexa la sumele virate privind timbrul de arhitectura Conform Ordinului
2823/1566 al M.C.C. si M.E.F.

pregateste documentele emise de compartimentul Urbanism-AC in vederea arhivarii (prin
numerotare, Tndosariere, coasere) si le preda pe baza de proces verbal catre arhiva.

Serviciul Administrare Domeniu Public si Privat este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei oragului Cernavoda, condus de un sef de serviciu si are in
subordine urmatoarele compartimente:

>
>

Compartiment Administrare Domeniu Public si Privat
Compartiment Administrare Piete, Targuri, Oboare si Cimitire

Compartimentul Administrare Domeniu Public si Privat are ca principale atributii specifice,
urmatoarele:

>
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Identificd personal sau in urma sesizdrilor telefonice/scrise, problemele care apar pe
domeniul public, urmarind permanent aplicarea prevederilor Hotararilor Consiliului Local
Cernavoda cu privire la gospodarirea, intretinerea si infrumusetarea orasului;

Supravegheaza si controleaza lucrarile de modernizare, reparare si intretinere la caile de
transport (strazi, trotuare, alei, parcari, etc.) realizate de societdfile ale carui actionar este
Consiliul Local Cernavoda sau alti operatori cu care exista incheiat contracte.

Confirmd calitativ si cantitativ lucrarile executate, prin semnarea situatiilor de plata, a
borderourilor de productie si le trimite spre vizare sefului de serviciu;

Supravegheaza si controleza activitatea de dezinsectie, deratizare si salubrizare care se
desfasoara de catre operatorii contractati de Primarie, cu avizul autoritdtilor locale de
sanatate publica;

Urmareste respectarea programului de salubrizare a zonelor (maturat stradal, intretinere
spatii verzi, ridicare gunoi menajer, etC) si verificd calitatea lucrarilor iar in cazul
nerespectarii impreuna cu seful de serviciu ia masurile ce se impun;

Supravegheaza si controleaza amenajarea si intretinerea parcarilor rezidentiale;
Supravegheaza si controleaza lucrarile de montare a mobilierului stradal;

Supravegheaza si controleaza operatiunile de salubrizare a pietelor, targurilor, oboarelor si
balciurilor;

Supravegheaza si controleazd activitdtile de amenajare a domeniului public pentru
evenimente deosebite;

Urmareste derularea operatiunilor de transport si ingrijire a animalelor fard stapan care
prezintd un grad ridicat de pericol social;

Supravegheaza si controleaza lucrarile de reparatii si modernizare a infrastructurii cimitirelor
cat si intretinerea acesteia;
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>
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Supravegheaza si controleaza lucrarile de amenajare, intretinere si infrumusetare a zonelor
verzi, parcurilor, gradinilor publice si a locurilor de joaca pentru copii;

Efectueaza verificari in teren privind respectarea conditiilor impuse prin eliberarea avizelor
de interventtie pe domeniul public si a avizelor de ocupare a acestuia;

Supravegheaza si controleazd modul de organizare si de exploatare a locurilor publice de
afisaj si reclame;

Supravegheaza si controleazd modul de derulare a lucrarilor de infiintare, exploatare,
reparatie si intretinere a retelelor de iluminat public stradal si ornamental;

Efectueaza citirea indexurilor indicate de aparatele de masurd a consumului de apa, energie
electrica si termicd pentru punctele de consum ale Orasului Cernavoda si le comunica
furnizorilor de servicii;

Urmareste lucrarile de reparatii cladiri proprietate CL, retele de apa, canalizare, retele
termice si electrice repartizate de seful de serviciu verificand calitativ si cantitativ executia
acestora;

Verificd si semneaza atasamentele si Situatiile de plata intocmite de societdtile executante ale
lucrarilor de mai sus, pe care le supune spre vizare sefului de serviciu,

Intretine relatia cu operatorul care asigurd mentenanta privind iluminatul public;

Compartimentul Administrare Piete Targuri Oboare si Cimitire este un compartiment
functional si are urmatoarele atributii specifice:

>

>
>
>
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Intreprinde toate masurile necesare pentru realizarea conditiilor de functionare a pietelor,
targurilor si oboarelor in conformitate cu legislatia in vigoare;

Asigurd obtinerea avizelor si autorizatiilor necesare functionarii pietelor, targurilor si
oboarelor in conformitate cu normele stabilite prin legile in vigoare;

Pune la dispozitia comerciantilor, pe baze de taxe si tarife stabilite de catre Consiliul Local,
spatii comerciale pentru vanzarea produselor si asigura colectarea lor;

Asigurd conditii pentru desfasurarea unui comert civilizat in incinta pietelor, targurilor si
oboarelor, intervenind pentru pastrarea unor raporturi corecte intre producatori-vanzatori si
clienti;

Pune la dispozitia comerciantilor, proprietari de marfuri, pe baza de taxe si tarife, spatii de
depozitare, cantare, acces la surse de utilitati;

Afiseaza taxele si tarifele care se practicd in piete, targuril si oboarel si asigurd incasarea
corectd a lor pe baza de documente legale de la toti agentii economici care desfasoara acte de
comert in perimetrul pietelor;

Participa si verifica citirea indexurilor indicate de aparatele de masura a consumului de
energie electrica si apa-canalizare pentru punctele de lucru

Tine evidenta zilnicd a persoanelor fizice si juridice, a producdtorilor care desfasoara
activitati comerciale in cadrul pietelor, targurilor si oboarelor;

Asigura paza pietelor cu personal calificat;

Asigura aplicarea masurilor dispuse de organele de inspectie si control;

Asigura, controleaza si verifica curatirea permanentd a perimetrului pietelor, functionarea
instalatiilor de apa, canalizare si electricitate;

Efectueaza lucrdri de Intretinere, reparatii, amenajare, ecologizare si Curatenie in Cimitir ;
Efectueaza lucrari de inhumare si deshumare;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului orasului Cernavoda.
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SECTIUNEA XIV

DIRECTIA SERVICII ST ADMINISTRATIE PUBLICA

Directia Servicii si Administratie Publica, este un compartiment functional din cadrul

structurii organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, condus de un director executiv.

Structura organizatoricd a Directiei Servicii si Administratie Publica este prezentatd conform
organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei Orasului Cernavoda si are n
subordine urmatoarele servicii si compartimente:

>

VVV VY

Serviciul Patrimoniu, Cadastru si Arhiva
o Compartiment Arhiva
Serviciul Strategie si Proiecte
o Compartiment Registratura
Biroul Contracte, Spatii si Fond Locativ
Compartiment Resurse Umane
Compartiment Comunicare si Informatizare Date

Serviciul Patrimoniu, Cadastru si Arhiva este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, condus de un sef de serviciu si este subordonat
Directorului Executiv din cadrul Directiei Servicii si Administratie Publica.

>

Serviciul Patrimoniu, Cadastru si Arhiva are ca principale atributii specifice urmatoarele:
Primeste solicitarile referitoare la concesionarea unor terenuri pentru construire locuinte si
pentru terenuri cu altd destinatie decat cea de locuintd si solutioneazd in termen cererea
intocmind documentatia necesara.

Pune in aplicare prevederile Legii nr. 15/2003 privind atribuirea de terenuri in folosinta
gratuita tinerilor cu varsta cuprinsa intre 18 — 35 ani;

Primeste solicitarile referitoare la atribuirea in folosintd gratuitd a unor terenuri pentru
construirea de locuinta tinerilor cu varsta cuprinsd intre 18 si 35 ani, si solutioneaza in
termen cererea intocmind documentatia necesara.

Primeste solicitdri referitoare la inchirierea unor terenuri pentru amplasare constructii
provizorii (garaje, activititi de comert, prestari servicii), si solutioneaza in termen cererea
intocmind documentatia necesara.

Primeste solicitari referitoare la inchirierea unor terenuri in vederea construirii de alei si scari
de acces la apartamentele transformate in spatii comerciale, si solutioneaza in termen cererea
intocmind documentatia necesara.

Intocmeste documentatiile si organizeazi licitatii publice, in baza hotararilor consiliului
local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor (terenuri) aflate in
patrimoniul orasului Cernavoda.

Intocmeste contractele de concesionare, inchiriere pentru terenuri cu destinatia de locuinta,
terenuri cu alta destinatie decat cea de locuinta, terenuri cu destinatia de alei si scéri de acces,
terenuri pentru amplasare constructii provizorii.

Primeste, analizeaza si intocmeste dosarele cu documentatia necesarad pentru aplicarea Legii
nr.18/1991, republicatd si a Legii nr.1/2000 si transmiterea catre Prefectura judetului
Constanta.

Coordoneaza si urmareste intocmirea documentatiei privind atribuirile de teren din intravilan
si schimburile de teren efectuate la nivelul Consiliului local.

Coordoneazd aplicarea Legii nr.341/2004 privind Eroii revolutiei din 1989 si a Legii
nr.44/1994 privind veteranii de razboi.

Participa la executarea lucrarilor de cadastru in intravilanul si extravilanul localitatii.
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Tine evidenta tuturor terenurilor apartinaind domeniului public sau privat ocupate cu
constructii (chioscuri, tonete, terase, garaje, etc.) si a terenurilor fara constructii intravilan si
extravilan.

Tine evidenta terenurilor agricole inchiriate.

Elaboreazd documentatia necesara recuperarii creantelor;

Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local ce privesc activitatile
de care raspunde.

Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primériei pentru rezolvarea
problemelor comune.

Urmareste incasarea C/V concesiunilor pentru terenuri

Participa la inventarierea anuala a terenurilor aflate in proprietatea UAT Cernavoda;

Notifica beneficiarii contractelor de concesiune cu cel putin 30 de zile Thainte de expirarea
contractelor cu privire la posiblitatea prelungirii acestora sau 1n caz de expirare se notifica cu
privire la rezilierea lor;

Elaboreazd documentatia necesara licitatiei pentru concesionarea imobilelor terenuri din
domeniul public sau privat al UAT Cernavoda precum si a documentatiei privind vanzarea
terenurilor din domeniul privat al UAT Cernavoda .

Organizeazd licitatii in vederea concesiondrii si inchirierii si vanzarii de terenuri din
intravilan;

Actualizeaza anual redeventele (taxele) prin programul informatic specializat;

Intocmeste documentatia necesara pentru chirii terenuri, chirii teren garaje, chirii teren cu
alta destinatie (alei si scdri, balcoane, gradini si magazii, teren pentru vatra de stupind) si
factureaza in acest sens;

Pune in aplicare si respectd prevederile privind organizarea, administrarea si exploatarea
pajistilor;

Intocmeste documentatia pentru Ordinul Prefectului si o inainteazi acestuia

Intocmeste, verifica si arhiveaza documentatiile pe legile retrocedarii;

Participa la actiunile Primariei Cernavoda care au drept scop reactualizarea evidentei
domeniului public si privat al Orasului Cernavoda.

Elaboreaza proiectele de acte normative si acte individuale si alte reglementari specifice
autoritatii publice asigurand redactarea si promovarea acestora in vederea adoptarii lor de
catre autoritatea locala;

Solutioneaza petitii si orice alte cereri din sfera sa de competenta;

Indeplineste si alte atributii trasate de seful ierarhic superior si de Primar;

Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functionari a Primariei;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului;

Intocmeste rapoarte anuale privind activitatile compartimentului, precum si alte rapoarte la
cererea sefului ierarhic superior si a Primarului

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

Raspunde pentru indeplinirea corectd a sarcinilor stabilite in fisa postului si incredintate
verbal pe cale ierarhica;

Intocmeste si elibereaza adeverinte de cota indiviza de teren pentru locuintele proprietate
privata, aflate in blocuri de locuinte al carui teren se afla in domeniul privat.

Compartimentul Arhiva este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice a
Primariei orasului Cernavoda, subordonat Sefului de Serviciu din cadrul Serviciului Patrimoniu,
Cadastru si Arhiva si are urmatoarele atributii:

>
>

>

Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

Verificd statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva Primariei (avize, autorizatii
de vanzare, instrdinare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate
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de urbanism, hotarari Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna cu documentatia
aferenta, etc.);

Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicitd,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

Réspunde la corespondenta cu autoritdtile administratei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;
Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curentd;

Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

Actualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

Organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate, supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si
se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

Asigura secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor
cu termene de pastrare expirate;

Pregateste lucrarile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de
interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

Informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite 1n activitatea institutiei cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva;

Organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare;

Se ingrijeste ca depozitele sa fie bine si curat intretinute si ca materialul documentar sa fie
ferit de degradare sau distrugere;

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care
il gestioneaza;

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

Intocmeste inventare pentru documentele fara evident, aflate in depozit;

Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.

Insusirea, aplicarea si respectarea Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.
217 din 23 mai 1996;

Solutioneaza petitii si orice alte cereri din sfera sa de competenta;

Indeplineste si alte atributii trasate de seful ierarhic superior si de Primar;

Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functionari a Primariei;

Réaspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului;

Intocmeste rapoarte anuale privind activititile compartimentului, precum si alte rapoarte la
cererea sefului ierarhic superior si a Primarului

Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

Raspunde pentru indeplinirea corecta a sarcinilor stabilite in fisa postului si incredintate
verbal pe cale ierarhica;

Biroul Contracte, Spatii si Fond Locativ este un birou functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, condus de un sef de birou si este subordonat
Directorului Executiv din cadrul Directiei Servicii si Administratie Publica.

Biroul Contracte, Spatii si Fond Locativ are ca principale atributii specifice urmatoarele:
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Asigura procedura de comunicare a citatiilor conform art. 163 al Legii nr. 134/2010 privind
Noul Cod de Procedura Civila.

Tine evidenta locuintelor din fondul locativ de stat, sociale sau de tip ANL si a spatiilor cu
alta destinatie decat cea de locuinta aflate in administrarea UAT Cernavoda;

Elaboreazd documentatia necesara recuperarii creantelor;

Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local ce privesc activitatile
de care raspunde.

Mentine legdtura cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei pentru rezolvarea
problemelor comune.

Tine evidenta cererilor de repartizare a unei locuinte din fondul locativ de stat, sociale sau tip
ANL, de schimb de locuinta si a cererilor de cumparare a locuintei din fondul locativ de stat
sau de tip ANL,;

Verifica situatia apartamentelor libere si preia locuintele eliberate pe baza unui proces verbal
in care se mentioneaza starea tehnica a acestora;

Intocmeste referate, proiecte de hotarari si rapoarte necesare pentru inchirierea locuintelor
din fondul locativ de stat, sociale sau de tip ANL si /sau vanzarea locuintelor din fondul
locativ de stat si de tip ANL.

Intocmeste contractele de inchiriere si acte aditionale pentru prelungire sau recalcularea
chiriei pentru locuintele din fondul locativ de stat, sociale sau de tip ANL, conform legilor in
vigoare;

Verifica incadrarea chiriasilor la categoria de varsta pentru recalcularea chiriei conform legii,
pentru locuintele de tip ANL;

Intocmeste documentatia pentru schimburi de locuinta din fondul locativ de stat, sociale sau
ANL, Tncetare - reziliere contracte;

Verifica pe teren respectarea clauzelor prevazute in contractele de inchiriere a locuintelor,
precum si modul de Intretinere a acestora;

Urmareste Incasarea C/V chiriilor chiriilor pentru locuinte si a ratelor pentru locuintele
vandute din fondul locativ de stat;

Intocmeste instiintari de plata pentru chiriasii cu restante, ori de cite ori este necesar;
Intocmeste angajamente de plati pentru persoanele care au restante la chirie;

Inainteaza catre functionarul cu atributii juridice, pentru evacuare, dosarele chiriasilor care
nu au respectat clauzele contractuale;

Inregistreaza contracte de inchiriere noi pentru locuinte din fondul locativ de stat, sociale sau
tip ANL;

Opereaza Incetari, modificari, scutiri la plata chiriei pentru locuinte din fondul locativ de stat,
sociale sau tip ANL si raspunde de evidenta corectd si la zi a respectdrii clauzelor
contractuale privind terenurile Tnchiriate sau concesionate din domeniul privat al UAT;
Indeplineste si alte atributii ce decurg din aplicarea Legii 152/1998 si a HG 962/2001;
Participd la inventarierea anuald a locuintelor si spatiilor cu altd destinatie aflate in
proprietatea UAT Cernavoda;

Notifica beneficiarii contractelor de inchiriere cu cel putin 30 de zile Tnhainte de expirarea
contractelor cu privire la posiblitatea prelungirii acestora sau in caz de expirare se notifica cu
privire la rezilierea lor;

Elaboreaza documentatia necesara pentru vanzarea sau inchirierea de locuinte din fondul
locativ din domeniul privat al UAT Cernavoda.

Intocmeste contractele de concesiune sau inchiriere, acte aditionale pentru prelungire sau
recalcularea chiriei pentru imobilele din domeniul privat al UAT Cernavoda

Verificd pe teren respectarea clauzelor prevdzute in contractele inchiriere si aduce la
cunostinta prin referat sefului ierarhic superior pentru luarea masurilor ce se impun de la caz
la caz;

Inainteaza citre functionarul cu atributii juridice, dosarele chiriasilor care nu au respectat
clauzele contractuale in vederea recuperarii debitelor si/sau evacuarea acestora;

Actualizeaza anual redeventele (taxele) prin programul informatic specializat;

Intocmeste documentatia necesara pentru chirii spatii comerciale si factureaza in acest sens;
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Tine evidenta contractelor de véanzare pentru locuintele din fondul locativ de stat si a
imobilelor (terenuri, constructii) apartinand domeniului public si privat al UAT Cernavoda;
Intocmeste si elibereaza adeverinte de achitare integrald a locuintelor proprietate privata,
achizitionate din fondul locativ de stat.

Indeplineste si alte atributii ce decurg din aplicarea Legii 114/1996, Legii 17/1994, a HG
962/2001, HG 1275/2000 si a OUG 40/1999;

Tine evidenta cererilor de inchiriere a spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta.
Verifica situatia spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta libere si preia spatiile
eliberate pe baza unui proces verbal in care sa se mengioneze starea tehnica a acestora;
intocmeste documentatiile si organizeaza licitatiile pentru spatiile cu altd destinatie, aprobate
spre inchiriere;

intocmeste contracte de inchiriere pentru spatii cu alta destinatie decat cea de locuintd;

preia consumurile curente citite de catre persoanele cu atributii in acest sens, le introduce la
rolul nominal al debitorului, factureaza si transmite lunar facturile;

Elaboreazd proiectele de acte normative si acte individuale si alte reglementari specifice
autoritatii publice asigurand redactarea si promovarea acestora in vederea adoptarii lor de
catre autoritatea locala;

Solutioneaza petitii si orice alte cereri din sfera sa de competenta;

Tndeplineste si alte atributii trasate de seful ierarhic superior si de Primar;

Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functionari a Primariei;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului;

Semneaza si verifica legalitatea contractelor de achizitii publice;

Semneaza si verifica legalitatea contractelor de colaborare, comodat, conventii etc;
Consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului; - redactarea de opinii
juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acestuia;

Asigura relatia cu birourile notariale ;

Asigurd relatia cu birourile executorilor judecatoresti pentru punerea in executare a
sentintelor civile si penale;

Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventiilor, acordurilor, actelor administrative, etc;

Informeaza conducerea institutiei asupra eventualelor Incélcdri ale legislatiei pe care le
constata in cadrul institutiei;

Asigurd consultantd de specialitate serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul
institutiei;

Acorda consultantd si consiliere in orice altd problemd de naturd juridica in care este
implicatd institutia ;

Intocmeste documentatia necesard cu privire la vanzarea terenurilor, apartamentelor din
domeniul privat al orasului si asigura relatia si buna colaborare cu notariatele in acest sens;
Urmareste si distribuie serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, modificarile legislative aparute in Monitorul Oficial;

Intocmeste rapoarte anuale privind activititile compartimentului, precum si alte rapoarte la
cererea sefului ierarhic superior si a Primarului.

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

Raspunde pentru indeplinirea corectd a sarcinilor stabilite in fisa postului si incredintate
verbal pe cale ierarhica;

Urmareste si factureaza redeventele stabilite Tn contractele de delegare de gestiune incheiate
de Orasul Cernavoda
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Serviciul Strategie si Proiecte, este un serviciu functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, condus de un sef de serviciu si este subordonat
Directorului Executiv din cadrul Directiei Servicii si Administratie Publica.
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Structura organizatorica a Serviciului Strategie si Proiecte este prezentata conform
organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei Orasului Cernavoda.
Serviciul Strategie si Proiecte are ca principale atributii specifice, urmatoarele:

» Colaboreaza cu serviciile din cadrul Primariei Cernavoda la monitorizarea, revizuirea si
evaluarea Strategiei de Dezvoltare Locala;

» Elaboreaza strategii si planuri de dezvoltare socio-economica a orasului in colaborare cu
celelalte servicii/birouri din cadrul Institutiei;

» Identifica si selecteaza sursele informationale privitoare la proiectele, programele si sursele
externe/interne de finantare nerambursabila;

» Identifica sursele de finantare din fonduri europene si guvernamentale eligibile pentru
proiectele din Strategia de Dezvoltare Locala si le furnizeaza compartimentelor de
specialitate din subordinea Primarului

» Colaboreaza cu serviciile din cadrul Primariei Orasului Cernavoda in vederea culegerii de
informatii pentru elaborarea si fundamentarea documentatiei pentru cererile de finantare
privind accesarea fondurilor nerambursabile;

Furnizeaza date si documente in vederea elaborarii fiselor de proiect pentru accesarea
fondurilor europene si a granturilor guvernamentale

» Mentine si dezvolta in conditiile legii, relatiile de colaborare, cooperare sau asociere cu
persoane juridice romane sau strdine si alti parteneri sociali, in vederea finantarii si realizarii
in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;

» Colaboreaza cu institutiile care acorda finantari externe si interne pentru proiectele
administratiei publice locale;

» Asigura documentarea si elaborarea unor materiale specifice activitatii de accesare a
fondurilor nerambursabile;

» Asigura documentarea privind actele normative ale Uniunii Europene in domeniul de
activitate;

> Intocmesc sinteze si situatii centralizate pentru proiectele depuse spre finantare;

> TIntocmesc note, referate si sinteze, raspunsuri citre diverse institutii, ministere, Institutia
Prefectului, etc.;

» Stabilesc legaturi cu diferite organizatii internationale in vederea participarii la diferite
actiuni comune, schimburi de experienta si de bune practici

» Stabilesc legaturi cu institutii si O.N.G.-urile din Romania in vederea realizdrii unor
potentiale parteneriate pentru derularea de proiecte si programe de interes cetatenesc;

> Intretin relatii de parteneriat si identifici parteneri pentru proiectele initiate de autoritatea
locala;

» Participa la Intdlniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in administratia
publica locala;

» Participa la seminarii si cursuri de perfectionare in domeniul elaborarii si managementului
proiectelor si programelor finantate din fonduri provenind de la Uniunea Europeana.

» Organizeaza seminarii, campanii de informare si consultarea publicului referitor la proiectele
de dezvoltare a Orasului Cernavoda

» Functionarii biroului indeplinesc si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori
incredintate de sefii ierarhici in legdturd cu specificul activitatii

> Intocmeste proiectele de hotdrari ale Consiliului Local si proiectele de dispozitii ale
Primarului in domeniul de activitate;

» Elaboreaza studii si proiecte pentru realizarea programelor de dezvoltare ale orasului
Cernavoda;

» Participa, impreund cu celelalte directii/servicii/birouri si compartimente, la initierea de
proiecte privind alinierea legislatiei la cerintele europene (aquis comunitar).

» Organizeaza actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strdinatate, cu
organismele si institutiile interne si externe de interes pentru administratia publica locala;

» Promoveaza imaginea orasului Cernavoda pe plan intern si extern prin diverse activitati si
programe care se desfdsoard in tara si in strdinatate;

» Realizeaza materiale si documentatii de promovare a proiectelor de cooperare si asociere n

domenii de interes local
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Intocmeste documentatia aferenti si acordurile de cooperare si colaborare propriu-zise;

Intocmeste documentatia necesara infritirii intre orasul Cernavoda si alte orase din lume,

precum si protocolul propriu-zis

Asigura stabilirea de contacte si cooperari interne si externe;

Desfagoara activitati de informare, consulting si publicitate in domeniul dezvoltarii

economico-sociale locale;

Informeaza primarul cu privire la propunerile avansate de orice persoana fizica sau juridica

interesatd de colaborari cu autoritatea publica locala;

Participa la sedintele Comisiei de verificare a propunerilor tehnice si financiare, ori de cate

ori este solicitata;

Asigura si pastreaza inscrisurile repartizate, comunicand raspunsurile in termenul legal;

Redacteaza opinii juridice cu privire la solutionarea petitiilor si a cererilor din sfera sa de

competenta;

Tine evidenta operativa a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate in curs/pe rolul instantelor

de judecata;

Elaboreaza proiectele de acte normative si acte individuale si alte reglementéri specifice

autoritatii publice asigurand redactarea si promovarea acestora in vederea adoptarii lor de

catre autoritatea locala, specifice serviciului;

Acorda consultantd si consiliere in orice altd problema de naturd juridicd in care este

implicata institutia ;

» Se preocupa de informarea si documentarea juridica, de achizitionarea unor lucrari de
specialitate, Monitorul Oficial, reviste si publicatii;

» Participa in cadrul unor comisii de specialitate organizate conform legii la nivelul primariei,

respectiv. comisii interne de achizitii publice/inventariere  patrimoniu/cercetare

disciplinara/recrutare personal/contestatii, etc;
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» Asigura relatia si buna colaborare cu firmele specializate care reprezintad institutia in fata
instantelor judecdtoresti si a altor organe cu activitate jurisdictionald, conform contractului
de colaborare.

» Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces;

> Intocmeste actiuni, referate, note interne specifice domeniului de activitate;

» Colaboreaza cu reprezentantii firmei care asigura mentenanta pentru reteaua IT, calculatoare,
imprimante, internet.

» Gestionareaza si asigura asistenta tehnica tuturor echipamentelor din Primarie (calculatoare,

periferice, imprimante, multifunctionale, retele, camere video, sisteme wireless) si sprijind
personalul n cazul intdmpinarii unor dificultati in ceea ce priveste utilizarea anumitor
programe sau aplicatii, intalnite in activitatea curent;

» ldentifica toate programele instalate pe calculatoarele din cadrul Primariei Cernavoda;
intocmeste un raport in ceea ce priveste gradul de utilizare al anumitor soft-uri, consultandu-
se cu reprezentantii firmei care asigura mentenanta si reteaua IT pentru stabilirea prioritétilor
avand in vedere capacitatea sistemului respectiv si soft-urile instalate;

» Specifica pentru fiecare program in parte daca este sau nu licentiat si intreprinde toate
demersurilor necesare in vederea aducerii lor in legalitate, exceptand soft-urile freeware;

> Intocmeste periodic un raport privind solutionarea problemelor, a reparatiilor precum si a
interventiilor efectuate in acea perioada;

» Propune masurile necesare achizitionarii licentelor atunci cand acestea expira dar si a
prelungirii contractelor pentru diferitele programe specifice institutiei atunci cand perioada
contractuala se termina;

» Verifica lunar aparatura IT inchiriata si inregistreaza indexul de pagini listate de fiecare
compartiment in parte;

Compartimentul Registratura functioneazd in subordinea Serviciului Strategie si Proiecte si
are urmatoarele atributii:
» Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) le clasifica si le inregistreaza pe
tipuri de probleme;
» Verifica documentatia depusa si daca aceasta este completa o inregistreaza.
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Elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completari si nelamuriri in legatura cu
cele solicitate;

Informeaza referitor la stadiul unei lucrdri si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei,

Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primariei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Cernavoda;

Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei pe baza de borderou cu
semndturd de primire documentele inregistrate si repartizate de secretar sau de directorul
executiv;

Primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei;

Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functionari a Primariei;

Urmadreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de directiile
si serviciile de specialitate ale Primariei, cétre cetdteni.

Intocmeste lunar un raport privind situatia lucririlor scadente la nivelul Primariei pe care il
inainteazd Primarului.

Intocmeste referate de necesitate (achizitionare materiale consumabile necesare desfasurarii
activitatii, etc);

Intocmeste documentatia necesard in vederea depunerii corespondentei zilnice la Posta
Romana;

Réaspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului;

Réaspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic de management al
documentelor;

Asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in
interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia

Compartimentul Resurse Umane este un serviciu functional din cadrul structurii

organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, subordonat Directorului Executiv din cadrul Directiei
Servicii s1 Administratie Publica si are ca principale atributii specifice, urmatoarele:

>
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Asigura intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor legale, raspunde de organizarea
in conditii optime a procedurii cu privire la concursuri, de publicitatea posturilor vacante
scoase la concurs n Monitorul Oficial, in mass-media si la sediul institutiei, conform legii;
Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucrdrile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale;
Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de
muncd si/sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii sau legislatia privind functia publica pentru personalul din aparatul de
specialitate al Primarului;

Intocmeste si preda declaratiile D112, D100 si L153;

Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale;

Intocmeste, elibereaza si vizeazi legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor la plecarea
din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

Calculeaza vechimea in muncd la incadrare si stabileste sporul de vechime, conform
prevederilor legale si intocmeste acte administrative sau aditionale ori de cite ori acesta se
modifica;

Asigurd introducerea In baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
acestora;

Tine evidenta concediilor medicale prezentate de salariati in vederea evidentierii acestora in
statele de platd;
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Intocmeste formalititile in vederea acordarii de concedii cu/fara plati, conform prevederilor
legale si tine evidenta acestora;

Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici;

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea In munca,
privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.);

Intocmeste proiectele de hotarére si dispozitiile privind activitatea de resurse umane

Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta, anticipata
sau invaliditate, pentru personalul din aparatul de specialitate;

Intocmeste si actualizeaza electronic Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de
evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste orice alte lucriri previzute de Legea 53/2003 - Codul Muncii si Codul
Administrativ.

Asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea /
actualizarea organigramei aparatului de specialitate al Primarului, a numarului total de
posturi, a Regulamentului de organizare si functionare si a statului de functii, iIn baza
concluziilor analizei conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la
compartimentele de specialitate;

Elaboreaza instructiunile necesare bunei functionari a compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei Cernavoda;

Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor
legale;

Stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de 1incadrare si
indemnizatiile de conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;
Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor pentru personalul din cadrul aparatului
de specilitate, conform legii;

Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal
de lucru pentru personalul din aparatul de specialitate, conform legislatiei in vigoare, pe
baza notelor de chemare justificative si a pontajelor primite de la compartimentele Primariei;
Intocmeste statul de plata pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate, pe
baza notelor de chemare primite de la compartimentele Primariei si asigura incadrarea in
plafonul legal,

» Solicita compartimentelor Primariei, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa
la cursurile de formare/perfectionare profesionald in anul respectiv si pe baza acestora
intocmeste planul anual de formare profesionald, pe care il supune aprobarii Primarului;
Intocmeste formalititile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare
profesionald a salariatilor;

Asigurd intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de cétre studentii care solicita
acest lucru si elibereaza adeverinte 1n acest sens;

Asigura legatura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu privire la activitatea
desfasurata de functionarii publici din cadrul institutiei;

Intocmeste condicile de prezenti ale salariatilor.

Intocmeste situatii statistice privind salariatii, dupd vArsta, pregitire, vechime in munca,
salarizare;

Asigura comunicarea dintre conducerea institutiei si salariati referitoare la drepturi salariale,
prevederile Acordului Colectiv de Munca, a Regulamentului de Ordine Interioara si a
dispozitiilor privind organizarea activitatii.
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Compartimentul Comunicare si Informatizare Date este un serviciu functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei orasului Cernavoda, subordonat Directorului Executiv din
cadrul Directiei Servicii si Administratie Publica si are urmatoarele atributii principale:
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Asigura administrarea site-ului institutiei, publica informatiile de interes public la solicitarea
scrisd a compartimentelor de specialitate, solicitd asistenta specialistilor IT in caz de
necesitate.

monitorizeaza procedurile administrative, organizarea Monitorului Oficial Local, precum si
asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor prezentului Codului
Administrativ. Persoanele desemnate de autoritatea executiva au responsabilitatea respectarii
prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

Asigura administrarea aplicatiei de management si circulatia documentelor;

Urmadreste utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic de management al
documentelor de cétre toti angajatii institutiei,

Indeplineste si realizeaza responsabilititile ce deriva din aplicarea Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatii de interes public, a Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica si a Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

Intocmeste documentele de planificare anuald a comunicirii, la nivelul unitatii in care
lucreaza, in sprijinul prevederilor Conceptiei de relatii publice, traditii, educatie si sport,
elaborata de directia de profil;

Gestioneaza relatiile cu mass-media, monitorizeazd modul de prezentare a activitatii unitatii
de catre presa scrisa si audio-vizuala si prezinta sefilor analize si sinteze gen ,,revista presei’’;
Sprijind pe timpul documentarii in teren si furnizeaza informatii de interes public
reprezentantilor mass-mediei locale si centrale;

Pregateste si asigurd prezentarea in presa centrald si locald a informatiilor referitoare la cele
mai importante evenimente din viata si activitatea unitatii in care lucreaza,

Redacteaza proiecte de raspuns la materialele aparute in presa centrald si locala care vizeaza
personalul si unitatea din care face parte, cu aprobarea sefului structurii respective;
Organizeaza, in urma deciziei sefilor si cand situatia concretd impune acest lucru, conferinte
sau briefing-uri de presa, iar dupa desfasurarca acestora informeaza despre problemele
deosebite ce au rezultat;

Realizeaza, din punct de vedere al continutului, actiuni de mediatizare on-line;

Prezintd, in numele conducerii unitatii, a pozitiei oficiale fata de diferitele cazuri, situatii in
care institutia este vizata;

Transmite operativ, prin aparitii publice, informatii reale si credibile in cazul producerii unor
evenimente deosebite.

Monitorizeaza zilnic presa, intocmeste baze de date cu informatii specifice activitatii (aparitii
media, publicatii etc.); elaboreaza anual strategia de comunicare a institutiei si 0 supune
aprobarii Primarului orasului Cernavoda (organizare de evenimente, e-mailing, site , Internet,
etc.) si participa la realizarea acesteia;

Elaboreazd comunicate de presa sau discursuri si declaratii ale conducerii institutiei avizate
de acestia in vederea publicarii lor.

Redacteaza materiale informative (invitatii, oferte, materiale de prezentare, brosuri etc.) sau
promotionale (news-lettere, afise, etc.) pentru evenimentele organizate de institutie;

Asigura actualizarea website-ului Primariei Cernavoda prin postarea de anunturi/comunicate
pentru fiecare eveniment/actiune a institutiei;

Participa la organizarea evenimentelor initiate de institutie cum ar fi conferinte, seminarii,
intalniri, expozitii, gale de premiere etc.;

Evalueaza imaginea institutiei in mass-media si in fata populatiei orasului Cernavoda prin
efectuarea de sondaje de opinie;

Gestioneazd relatia cu mass-media (intdlniri de socializare, asigura cadrul necesar
interviurilor, raspunde solicitarilor jurnalistilor);

Selecteazd mijloacele media si achizitioneaza spatiul de publicitate, conform prevederilor
legale n vigoare;

Tine legdtura cu colaboratorii (agentii de publicitate, televiziuni, presa etc.);

Gestioneaza crizele de imagine ale institutiei si prezinta primarului solutii pentru remedierea
acestora;
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Intocmeste rapoarte lunare si anuale privind activitatea pe care o desfisoard in cadrul
compartimentului, precum si alte rapoarte la cererea Primarului si sefului ierarhic superior;
Participd la sondajele de opinie, campanii de informare, activititi/evenimente pe care
administratia locald le organizeaza pe anumite teme de interes pentru cetateni;

Analizeaza si revizuieste In conformitate cu cerintele primarului, documentele Sistemulul de
Management al Calitatii (SMC);

Se asigura ca este stabilit si mentinut, la toate nivelele organizatorice si functionale din
primarie, Sistemul de Management al Calitatii documentat in Manualul Calitatii si in
procedurile asociate acestuia, in urma pregatirii analizei managementului;

Raporteaza Primarului starea continutului documentelor SMC si necesitdtile de modificari
ulterioare referitoare la functionarea Sistemului de Management al Calitatii proiectat in
conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2015;

Se asigura ca este promovatad in cadrul institutiei constientizarea referitoare la calitate si la
importanta Indeplinirii cerintelor clientului (cetiteanului);

Urmadreste activitatile de proiectare si implementare a Sistemului de Management al Calitatii,
a activitatilor de certificare a calitatii serviciilor, conform ISO 9001:2015;

Raporteaza primarului despre functionarea sistemului de management al calitatii si despre
orice necesitate de imbunatatirea a acestuia;

Reprezinta SMC 1n relatiile cu partile externe pentru orice probleme referitoare la sistemul
de management al calitatii;

Revizuieste si modifica toate documentele SMC, Tn conformitate cu standardele de calitate si
legislatia in vigoare;

Aplica corespunzator cerintele Sistemului de Management al Calitatii si procesele cuprinse
in Manualul Calitatii, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite
pentru sistem;

Mentine si contribuie la Tmbunatatirea continua a SMC;

Participa la instruirile periodice in domeniu SMC, conform prevederilor programelor de
instruire;

Elaboreazd programul de dezvoltare a Sistemului de Control Intern Managerial al Primariei
oragului Cernavoda, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitdti, termene
precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea
procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitati, perfectionarea profesionala, etc.

La elaborarea programului tine seama de regulile minimale de management continute de
standardele de control intern aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, particularitatile organizatorice,
functionale si de atributii ale Primariei orasului Cernavoda, personalul si structura acestuia,
alte reglementari si conditii specifice;

Supune spre aprobare Primarului orasului Cernavoda Programul de dezvoltare a Sistemului
de Control Intern Managerial (SCIM), in termen de 30 de zile de la data elaborarii sale;
Urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program;

Acorda alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

Asigura actualizarea periodica a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupa caz;
Primeste trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele aparatului de specialitate al
Primarului orasului Cernavoda si entitatile subordonate informari/rapoarte referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control
managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

Acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului Cernavoda si entitatile subordonate in elaborarea
programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activitati legate de
controlul managerial;

Prezinta Primarului orasului Cernavoda, ori de céte ori considera necesar, dar cel putin o datd
pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea SCIM, in
raport cu programul adoptat, atat la nivelul aparatului de specialitate al Primarului oragului
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Cernavoda si la entitatile subordonate, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legatura cu acest domeniu.
Verifica corecta aplicare a procedurilor interne stabilite de conducerea institutiei;

Asigura secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare coordonare si indrumare
metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial conform
0.S.G.G. 600/2018, respectiv:

= claboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Comisiei de monitorizare pe baza
precizarilor presedintelui;

= transmite ordinea de zi a sedintei, precum si documentele care fac obiectul analizelor
in cadrul sedintei Comisiei de monitorizare, tuturor membrilor acesteia, cu cel putin 5
zile Tnaintea datei de desfasurare a sedintei;

* 1Intocmeste lista cu persoanele convocate/invitate la sedintd, pe baza dispozitiilor
primite sau a propunerilor membrilor Comisiei de monitorizare si 0 supune aprobarii
presedintelui;

= pregateste documentele de lucru pentru sedintele Comisiei de monitorizare si
intreprinde masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea in conditii
corespunzatoare a acestora;

= claboreazd minutele si dupd caz, hotararile sedintelor, pe care le transmite, dupa
aprobare, tuturor membrilor acesteia/persoanelor interesate;

» analizeazd conformitatea procedurilor de sistem/ operationale cu reglementarile in
domeniu si tine evidenta acestora;

= claboreaza Registrul de riscuri pe entitate pe baza registrelor de riscuri primite de la
conducatorii/coordonatorii de compartimente;

» c¢laboreaza Planul de implementare a masurilor de control al riscurilor semnificative,
pe baza masurilor de control transmise de cétre conducatorii/coordonatorii de
compartimente;

» claboreazad Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, pe
baza rapoartelor anuale privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor de
la nivelul structurilor din cadrul entitatii publice;

» elaboreaza Informarea anuald privind monitorizarea performantelor pe baza
rapoartelor transmise de catre conducatorii/coordonatorii de compartimente;

= claboreaza Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii,

» claboreazd Situatia centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la sfarsitul fiercarui an calendaristic;

= claboreaza ,,Raportul asupra sistemului de control intern managerial la sfarsitul
fiercarui an calendaristic;

Inregistreaza in aplicatia de management al documentelor dispozitiile de primar si le publica
pe site-ul institutiei pe cele cu caracter normativ;

Intocmeste documentatia pentru achizitionarea serviciilor de telefonie fixa si urmireste
contractul pe toata perioada de derulare a acestuia;

Colaboreaza cu reprezentantii firmelor care asigurd telefonia fixa si mobild la nivelul
institutiei, anuntd eventualele deficiente aparute in buna functionare a aparatelor si retelei,
tine evidenta telefoanelor mobile si fixe si le distribuie pe baza de proces-verbal,

Indeplineste si realizeaza responsabilititile derivate din aplicarea Legii nr 176/2010 privind
integritatea 1n exercitarea functiilor si demnitdtilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative.
Redacteaza dispozitiile primarului privind convocarea Consiliului Local in sedinte ordinare
sau extraordinare;

Prezinta comisiilor de specialitate, conform cu profilul fiecareia, proiectele de hotarari si
documentele aferente spre avizare, in vederea adoptarii lor de catre plenul Consiliului Local.
Asigura difuzarea documentelor catre consilierii locali in vederea discutarii acestora in plen
Redacteaza in forma finalda impreund cu secretarul orasului proiectele de hotarari cu
amendamentele aduse de plenul Consiliului Local, pe care le supune spre aprobare
presedintelui de sedinta;
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Redacteaza impreuna cu secretarul orasului procesul verbal al sedintei Consiliului Local, pe
care 1l supune spre aprobare presedintelui de sedinta;

Comunica in termen legal, sub semnatura secretarului, autoritdtilor si persoanelor interesate
hotararile luate de Consiliul Local, precum si serviciilor din cadrul Primariei, Tn vederea
aplicarii;

Tine evidenta hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor emise de Primar;

Raspunde de indosarierea, pastrareca documentelor originale care stau la baza emiterii
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului. Dosarul contine si procesul- verbal,
impreuna cu stenograma sedintei Consiliului Local.

Raspunde de difuzarea in termen legal a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului
local, catre cei interesati;

Primeste corespondenta care soseste prin Posta Romana, semneaza pentru ea, o inregistreaza
si o distribuie compartimentelor carora le-a fost repartizata;

Organizeaza inscrierea in audiente la Primar si Viceprimar;

Pregéteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

Asigura recuzita necesara intalnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate
sau pe suport electronic etc.);

Asigura legatura dintre Primaria orasului si unitatile de invatamant
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SECTIUNEA XV

DIRECTIA CULTURA, MUZEU, BIBLIOTECA

Directia Cultura, Muzeu, Biblioteca este o directie functionald, coordonata de un director.

Structura organizatoricd a Directiei Culturd, Muzeu, Bibliotecad este prezentatd conform
organigramei, numarului de posturi si a statului de functii al Primariei Cernavoda si indeplineste
urmatoarele atributii specifice:

>
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Asigurd, in limitele competentelor stabilite de lege, conditiile necesare pentru petrecerea
timpului liber al cetatenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitati culturale, artistice,
sportive, de agrement, precum si de activitati cu caracter stiintific;

Colaboreaza cu institutii de culturd, de Invatdmant, de sport si tineret, in scopul realizarii in
comun de actiuni diversificate pentru petrecerea timpului liber al cetatenilor;

Elaboreaza si gestioneaza programe dedicate incurajarii invatamantului, practicarii sportului
si colaboreaza cu institutii si ONG-uri care activeaza in acest domeniu de activitate.
Desfasoara programe de instruire gratuite pentru comunitate (canto si instrumente muzicale,
dansuri folclorice, dansuri moderne, dans contemporan, teatru, cerc de pictura si modelaj,
fanfara, cencalu literar si corul ,,I.D.Chirescu”);

Elaboreaza si gestioneaza programe pentru tineret si colaboreaza cu institutii si ONG-uri care
activeaza 1n acest domeniu de activitate;

Raspunde de asigurarea materialelor necesare organizarii si desfasurarii manifestarilor,
actiunilor, evenimentelor oficiale si a celor de traditie din orasul Cernavoda;

Propune modalitati de prezentare si promovare a orasului (ghiduri, pliante, proiecte pe format
electronic sau on-line etc.) si colaboreaza la realizarea acestora;

Asigura integritatea, securitatea, conservarea si restaurarea bunurilor clasate in patrimoniul
cultural national care fac obiectul patrimoniului muzeal;

Realizeaza documentarea, evidenta si, dupa caz, clasarea bunurilor care fac obiectul
patrimoniului muzeal;

Asigura punerea in valoare a patrimoniului muzeal;

Asigura si garanteaza accesul publicului si al specialistilor la bununile care constituie
patrimoniul real;

Asigurd cercetarea sau, dupa caz, punerea la dispozitie pentru cercetare, a bunurilor din
patrimoniul real;

Previne folosirea patrimoniului muzeal in alte scopuri decét cele prevazute de reglementarile
legale Tn vigoare;

Tine evidenta primara si individuald a fondului de carte;

Tine evidenta publicatiilor imprumutate si restituite de cititori in sistem calsic;

Verifica starea fizica a cartilor restituite de cititort,

Orienteaza si indruma cititorii in sectia de acces liber la raft;
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SECTIUNEA XV

DIRECTIA POLITIA LOCALA

Directia Politia locala este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a

Primariei orasului Cernavoda, condus de un director executiv.

Structura organizatoricd a Directiei Politiei Locale este prezentata conform organigramei,

numarului de posturi si a statului de functii al Primariei Cernavoda si are in subordine urmatoarele
compartimente:

>

Compartiment Ordine Liniste Publica Circulatie si Evidenta Persoanelor

» Compartiment Paza Bunurilor

>

Compartiment Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal

» Compartiment Comercial Protectia Mediului

Directorul executiv al Directiei Politia Locald indeplineste urmatoarele atributii specifice:
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organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal din subordine a
prevederilor legale;

raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

studiazd si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice si a
sistemelor de alarmare Tmpotriva efractiei;

analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de
comisia locala de ordine publica;

asigurd informarea operativd a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a
Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Roméne despre evenimentele deosebite ce au avut
loc Tn cadrul activitatii politiei locale;

reprezinta politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

asigurd madsurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizdrilor si a reclamatiilor
cetdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;

intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
pastrare, in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;

urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzdtoare a acestora;

intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza
si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;
mentine legatura permanentad cu beneficiarii privind modul in care se desfasoard activitatea
de paza, semnaleazd neregulile referitoare la Indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia mdsuri de
organizare si imbunatatire a acesteia;

organizeaza si executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;
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organizeaza sistemul de alarmare a personalului n cazuri deosebite;
organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Compartimentul Ordine Liniste Publicd Circulatie si Evidenta Persoanelor este un serviciu
functional din cadrul structurii organizatorice a Primdriei orasului Cernavoda, este subordonat
Directorului Executiv al Directiei Politia Locala si are ca principale atributii specifice urmatoarele:

>

>

mentine ordinea si linistea publicd In zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantad publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, In zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau
in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;
participd, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale
ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente;

actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la
incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociala in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor cdini si acorda
sprijin personalului specializat Tn capturarea si transportul acestora la adapost;

asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului la efectuarea unor
controale ori actiuni specifice;

participa, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;

asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale
si/sau in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor
servicii/institutatii publice de interes local, stabilite de consiliul local al orasului Cernavoda;
constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatii administratiei
publice locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si
instantele de judecatd care arondeaza unitatea administrativ-teritoriald, pentru persoanele
care locuiesc pe raza de competenta;

participd, alaturi de Politia Romand, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala

cu modificarile si completarile ulterioare.

coopereazd cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;
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» acorda, pe teritoriul unitatii administrativ teritoriale, sprijin imediat structurilor competente
cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

» indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

» asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul
exclusiv pentru Indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

» verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asistentd n zonele unde se aplica marcaje rutiere;

» participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

» participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se
desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

» sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta;

» acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane 1n luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

» asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si,
daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatad unitate sanitara,

» constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

» constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum;

» constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor rutiere de cétre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

» constanta contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare
la circulatia in zona pietonald, In zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si
pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu handicap;

» aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stdpan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitatii administrativ-
teritoriale;

» coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Tn domeniul evidentei persoanelor politia locald are urmatoarele atributii:

» inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea véarstei de 18 ani;

» coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

» constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

Compartimentul Paza Bunurilor este un serviciu functional din cadrul structurii organizatorice
a Primariei orasului Cernavoda subordonat Directorului Executiv al Directiei Politia Locala si are ca
principale atributii specifice urméatoarele:

>
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verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie,
masurile care se impun;

cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de
paza;

supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incintd, pe baza documentelor
stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute In consemnul
postului;

verifica obiectivul incredintat spre pazd, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul In care acestea s-au produs, ia
primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;

in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor
Politiei Roméane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza
bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea
de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale.

Politia locala Cernavoda poate Asigura, in conditiile legii, paza transporturilor bunurilor si a
valorilor, constand Tn sume de bani, titluri de credite, cecuri sau alte Tnscrisuri de valoare, ori
insotirea persoanelor din institutie ce transporta asemenea bunuri sau valori

Personalul contractual din cadrul politiei locale asigurd paza bunurilor si obiectivelor
stabilite de consiliul local Cernavoda, prin hotarari, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu.

Compartimentul Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal este un serviciu functional din
cadrul structurii organizatorice a Primariei orasului Cernavoda subordonat Directorului Executiv al
Directiei Politia Locala si are ca principale atributii specifice urméatoarele:

>

>

efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare
a activitatii economice;

participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa
caz, primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carui raza de competentd s-a savarsit
contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.
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Compartimentul Comercial Protectia Mediului este un serviciu functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei orasului Cernavoda subordonat Directorului Executiv al
Directiei Politia Locala si are ca principale atributii specifice urmatoarele:

>
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controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a
altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatii;

constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

verificad legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru
cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritdtilor administratiei publice centrale si locale;

verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de
ridicare a acestora;

verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

coopereaza si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autorititile competente in
cazul in care identifica nereguli;

verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de
comert desfasurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;
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» constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor stabilite 1n sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
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SECTIUNEA XVII

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Compartimentul registru agricol este un compartiment functional, coordonat de secretarul

general al orasului Cernavoda.

Structura organizatorica a Compartimentul registru agricol este prezentatd conform
organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei Orasului Cernavoda si are ca
obiect de activitate tinerea evidentei situatiei agricole a localitatii in conformitate cu dispozitiile
legislatiei in vigoare, si indeplineste urmatoarele atributii specifice:

>

>
>
>
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initiaza la fiecare 5 ani registrul agricol partea I , in care completeaza datele de identificare
pentru fiecare gospodarie in parte pentru
completeaza anual si actualizeaza permanent registrul agricol partea a Il — a, centralizator pe
baza registrului agricol partea |
inainteaza Inspectoratului National de Statistica situatiile solicitate in domeniul registrului
agricol
Elibereaza cetétenilor la cerere, dupa caz:

o bilete pentru adeverire a proprietdtii animalelor, in vederea vanzarii acestora 1n piete,

targuri si oboare
o adeverintd privind starea materiala pentru situatii de protectie sociala (somaj,
asistenta sociala etc)

o atestate de producator si carnet de comercializare;

o adeverinte APIA
rezolva sesizarile privind tulburarile de posesie;
completeaza formulare specifice solicitate de directia agricola cu privire la subventiile in
agricultura
verifica situatia agricola in teren la solicitarile cetatenilor pentru eliberarea atestate de
producdtor si carnet de comercializare;
rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;
asigurd executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la
recensdmantul animalelor, pomilor si viilor;
tine evidenta titlurilor de proprietate — teren arabil;
participd la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale sau din
alte cauze;
intocmeste, impreuna cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si combatere a
bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;
stabileste, Tmpreuna cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privind exploatarea
rationala a pasunilor, ameliorarea si parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere;
efectuarea de masuratori topografice in extravilan pentru stabilirea unor suprafete pe
proprietari;
intocmirea de programe privind protectia mediului;
luarea masurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea miristii, a resturilor vegetale, a
ambalajelor de pesticide etc;
asigura respectarea aplicarii normelor stabilite prin lege privind protectia plantelor in raza de
activitate;
urmareste respectarea regimului folosirii pesticidelor conform O.G. 4/1999;
verificd documentatia primitd de la cetateni in vederea Tntocmirii procedurii de vanzare a
terenului extravilan cf. Legii 17/2014.
organizeaza si gestioneaza Registrul specific pe suport electronic si de hartie.
Inregistreaza ofertele de vanzare, si orice alte documente emise in cadrul acestei proceduri.

68



YV VYVV VV V

A\

expediazd documentatia catre structura teritoriald, respectiv structura centrald, in functie de
prevederile legii, cu respectarea termenelor legale.

indeplineste si alte atributii ce decurg din aplicarea Legii 17/2014.

primeste documentatia de la vanzator si face verificarile preliminare, precum si cele specifice
privitoare la Registrul Agricol;

inregistreaza contractele de arenda 1n registrul special si le arhiveaza conform legii;
intocmeste lista preemptorilor;

primeste si inregistreazd comunicarile de acceptare ale ofertelor de vanzare si le transmite
functionarului desemnat pentru afisare si transmitere catre structura teritoriala;

intocmeste si inregistreaza procesele verbale de constatare a deruldrii fiecarei etape
procedurale prevazute la art. 7 din legea 17/2014, prin care consemneazd in detaliu
activitatile si actiunile desfasurate, apoi le ataseaza dosarului de vanzare;

elibereaza vanzatorului, cu respectarea legii, adeverinta de libera vanzare prin care se atesta
parcurgerea etapelor procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune;

transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul
a ofertei de vanzare, si transmite o copie structurii centrale sau teritoriale;

Presedinte de sedinta,
Cristian Gherghinita

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general, Silvica Olteanu
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