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CAPITOLUL 1.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul orasului si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionala cu activitate permanentda, denumita Primarie,
care duce la Tndeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Aparatul de specialitate al primarului orasului Mioveni este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice stabilite prin Hotarare a Consiliului Local
al orasului Mioveni, asigurand executarea lucrarilor si activitdfilor potrivit atributiilor si
competentelor stabilite in prezentul regulament, precum si in conformitate cu prevederile
actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a Hotararilor Consiliului
Local, precum si a dispozitiilor primarului orasului Mioveni.

(3) Serviciile publice din subordinea autoritatilor administratiei publice locale au fost
infiintate in principalele domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale, cu
respectarea prevederilor locale.

Art. 2. Prin compartimente, in intelesul prezentului regulament, se definesc serviciile
publice din subordinea autoritatilor administratiei publice locale, directiile, serviciile,
birourile si compartimentele independente, prevazute in organigrama institugiei.

Art. 3. Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Orasului Mioveni se face
prin conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau autoritati ale adiministratiei
publice locale si centrale, prin reprezentantii legali ai institugiei.

Art. 4. Conducatorii compartimentelor, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
Primariei Orasului Mioveni, vor putea stabili, n baza unor acte normative ( hotarari de
consiliu local, legi, ordonante, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor), si alte sarcini si
din cadrul acestora.

Art. 5. Sarcinile si responsabilitatile care devin completari la fisele de post, conform
art. 4, vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre salariatii indreptatiti sa le
aduca la indeplinire.

CAPITOLUL 2.
DESCRIEREA ORGANIGRAMEI PRIMARIEI ORASULUI MIOVENI

Art. 6. Organigrama Primariei orasului Mioveni se aproba de catre Consiliul Local la
propunerea primarului, de regula la sfarsitul fiecarui an sau atunci cand intervin modificari
majore in continutul acesteia.

Art.7. Organigrama este structuratd pe 3 module organizatorice, in functie de nivelul
lerarhic care exercitd coordonarea acestora, dupa cum urmeaza :

l. Primarul, care are in subordine directda pe viceprimarul si secretarul orasului,
precum si urmatoarele module organizatorice:

1.1. Directia Economica, coordonatd de directorul executiv, care are in subordine
urmatoarele compartimente:

1.1.1.Biroul Constatare, Impunere, Incasare, cu urmitoarele compartimente n

subordine:

1.1.1.1. Compartimentul Constatare, Impunere
1.1.1.2. Compartimentul Tncasare
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1.1.1.3. Compartimentul Avize Comerciale, Certificate Fiscale
1.1.2. Biroul Urmarire Venituri
1.1.2.1. Compartimentul Urmarire Venituri Persoane Fizice si Amenzi
1.1.2.2. Compartimentul Urmarire Venituri Persoane Juridice
1.1.3. Compartimentul Buget Contabilitate
1.1.4. Compartimentul Inspectie Fiscala
1.1.5. Biroul Resurse Umane, Sprijin Asociatii de Proprietari, Fond Locativ
1.1.5.1. Compartimentul Salarii, evidenta personal
1.1.5.2. Compartimentul Control Intern
1.1.5.3. Compartimentul Sprijin Asociatii Proprietari, Fond Locativ
1.2. Compartimentul Audit Public Intern
1.3. Cabinet Primar
1.4. Compartimentul Management Unitati Sanitare Preluate
1.5. Compartimentul Protectie Civila
1.6. Piata Agroalimentara
1.7. Biblioteca Orasencasca
1.8. Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd, care are in structurda urmatoarele
compartimente:
1.8.1. Compartimentul Prevenire
1.8.2. Compartimentul Interventii
1.8.3. Compartimentul PSI
1.9. Administratorul public
1.10.Arhitectul-sef, care are in subordine urmatoarele compartimente:
1.10.1. Biroul Urbanism, Avize, Autorizari Constructii, care are in structura
urmatoarele compartimente:
1.10.1.1.Compartimentul Urbanism, Autorizari Constructii
1.10.1.2. Compartimentul Transport Local
1.10.2. Compartimentul Banca de Date, Documentatii Urbanism
1.10.3. Formatia Deservire
1.10.4. Formatia Sala Sport, Camin Social, Dispensar, Bazin de Tnot didactic

Il.  Viceprimarul, care are in subordine directa urmatoarele compartimente :
2.1. Directia Investitii, Dezvoltare, Patrimoniu, Fonduri Europene — director executiv,
care are 1n subordine urmatoarele compartimente:
2.1.1. Biroul Achizitii Publice
2.1.2. Biroul Urmarire Investitii
2.1.3. Biroul Patrimoniu
2.1.4. Biroul Fonduri Europene, care are in structurd compartimentele:
2.1.4.1. Compartimentul Managementul Proiectelor Europene
2.1.4.2. Compartimentul Managementul Calitatii
2.1.4.3. Compartimentul Informare Turisticd
2.1.4.4. Compartimentul Supraveghere Video

1. Secretarul orasului, care are n subordinea directa urmatoarele compartimente :
3.1. Biroul Asistenta Sociala, Administratie Publica, care are in structura:

3.1.1. Compartimentul Administratie Publica, Autoritate Tutelara

3.1.1. Compartiment Asistenta Sociala



3.2.  Biroul Fond Funciar, care are in structura urmatoarele compartimente:
3.2.1. Compartimentul Funciar
3.2.2. Compartimentul Evidente Cadastrale

3.3.  Compartimentul Registratura

3.4. Compartimentul Relatii Publice

3.5.  Compartimentul Juridic

3.6. Compartimentul Relatia cu Romii

3.7.  Compartimentul Arhiva

3.8. Formatia Activitati Administrative

3.9. Crese ( Cresa 1, Cresa 2 si Cresa 3)

3.10. Centrul pentru sprijin la domiciliu a persoanelor aflate in dificultate

3.11. Serviciul Asistentd Medicald Unitati de Invatamant

3.12. Compartimentul Asistenti personali

3.13. Compartimentul Asistentda Medicala Comunitara

3.14. Compartimentul Managementul actelor administrative, registrul electoral

In coordonarea secretarului orasului Mioveni se afl si aparatul permanent al consiliului
local al orasului Mioveni.

In subordinea Consiliului Local al orasului Mioveni si in coordonarea primarului
orasului Mioveni sunt prevazute urmatoarele compartimente:

1. Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor

2. Centrul Cultural Mioveni

3. Politia Locala Mioveni

Art. 8. Organigrama este insotitd de statul de functii al Primariei orasului Mioveni care
cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de
posturi aprobate prin organigrama, CU precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare
post in parte.

Art. 9. Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii,
se realizeaza cu aprobarea Consiliului Local al orasului Mioveni, pe baza unui raport
intocmit de compartimentul de specialitate, respectiv biroul Resurse Umane, cu avizul
primarului orasului Mioveni.

Art.10.Pentru fiecare compartiment din cadrul organigramei se stabilesc atributii
specifice, care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solutionarii
problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.11.Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, sefii de compartimente
repartizeaza Sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine, prin intocmirea de fise de post
pentru fiecare dintre acestia.

Art.12. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel :

A. Relatii de autoritate ierarhice

a) subordonarea viceprimarului fata de primar

b) subordonarea secretarului fata de primar si fata de viceprimar

c) subordonarea sefilor de directii/servicii/birouri/compartimente independente fata de

primar si dupa caz, fatd de viceprimar sau fatd de secretarul orasului Mioveni, in
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare si a dispozitiilor primarului ;



d) subordonarea personalului de executic fata de secretar, seful de directie, seful de

serviciu sau seful de birou, dupa caz, pentru personalul din subordinea directa.
B. Relatii functionale :

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Orasului Mioveni cu serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu obiectul de activitate, cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare :

a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
Mioveni sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor
subordonate Consiliului Local Mioveni;

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Orasului
Mioveni si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, fundatii, asociatii, O.N.G. — uri, etc. din tara sau strainatate. Aceste relatii
de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului
sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau Hotararea Consiliului
Local Mioveni.

D. Relatii de reprezentare :

Tn limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar (prin dispozitie),
secretarul, viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura organizatorica
reprezintd Primaria orasului Mioveni in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc, din tara sau strainatate.

E. Relatii de inspectie si control :

Se stabilesc de catre compartimentele specializate in inspectie si control, respectiv:
Compartimentul Audit public Intern, Compartimentul cu atributii de control din cadrul
Politiei Locale si compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului pentru
a desfasura activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
legi si alte acte normative 1n vigoare.

CAPITOLUL 3.
ATRIBUTIILE CONDUCERII PRIMARIEI ORASULUI MIOVENI

SECTIUNEA 1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI ORASULUI MIOVENI

Art. 13.(1). Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. Pentru punerea in
aplicare a activitatilor date in competenta sa prin acte normative, primarul beneficiaza de un
aparat de specialitate, pe care il conduce.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, 1n conditiile legii. Compartimentele functionale ale primarului sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(3). Primarul reprezinta unitatea administrativ teritoriala in relatiile cu autoritatile
publice, cu persoanele fizice sau juridice ramane ori strdine, precum si in justitie.

(4). Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii
nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile §i
completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) atributiile exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
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c) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege;

(5) In temeiul atributiilor de la alin. 4. lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de
stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului. Primarul Tndeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(6) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 4, lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a localitatii;

b) prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a orasului
si le supune aprobarii consiliului local.

(7) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin.4, lit.c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

C) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale.

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

(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin.4, lit.d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate 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 masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile mentionate mai sus astfel:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate Th nevoie sociala;

. sanatatea;

. cultura;

. tineretul;

. sportul;

. ordinea publica;

. situatiile de urgenta;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in Valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltare urbana;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupa caz;

15. servicii de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

03O0 01k~ W
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16. activitatile de administratie social-comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitatii
administrativ-teritoariale sau Tn administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale.

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si
didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la alin.(8), pct.1-22, mentionate mai
sus, precum si @ bunurilor din patrimoniul public si privat al orasului;

¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa 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;

h) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(9). Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu consiliul
judetean.

(10) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce Ti revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in localitate.

(11) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in 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 i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(12) Atributiile de ofiter de stare civila pot fi delegate si viceprimarului, secretarului
unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu
competente 1n acest domeniu, potrivit legii.

(13) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz .



SECTIUNEA 2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI ORASULUI MIOVENI

Art. 14. (1) Viceprimarul controleaza, indruma si coordoneaza structurile aparatului
de specialitate al primarului orasului Mioveni, conform atributiilor care 1i sunt delegate prin
dispozitie de catre primar.

(2) Potrivit Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu
modificarile §i completarile ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului si
inlocuitorului de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

(3) Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie

emisa de primar.

(4) Conform dispozitiei emise in acest sens, viceprimarul are urmatoarele atributii

delegate :

A. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
a) prezinta, la solicitarea consiliului local, rapoarte si informari;
b) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, socialda si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
B. Atributii referitoare la bugetul local:
a) participa la elaborarea proiectului bugetului local;
C. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:
1. Ta masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile:
1.1. Furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

educatia;

serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in
nevoie sociala;

sanatatea;

cultura;

protectia si refacerea mediului;

conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si
de arhitectura, a parcurilor;

dezvoltarea urbana, prin monitorizarea lucrarilor de investitii executate
pe raza orasului Mioveni;

podurile s1 drumurile publice,

serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, canalizare,
salubrizare, iluminat public si transport public local;

locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitagii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale
de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

1.2. sprijinirea activitatilor cultelor religioase;

1.3. asigurarea intocmirii de informari i rapoarte de catre primar si de catre sefii
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes
local la solicitarea Consiliului local;

2. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la pct.1.1.,



D.

E.

F.

precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

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

4. asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

5. ia masuri pentru executarea lucrarilor de Intretinere si reparatii la imobilele care
apartin Consiliului local al orasului Mioveni;

atributiile de ofiter de stare civild in cadrul Primariei orasului Mioveni, conform Legii

nr. 119/1996, privind actele de stare civild, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare.

atributii de coordonare si control a activitatii birourilor/compartimentelor care Ti sunt

subordonate in mod direct, conform organigramei aprobate de Consiliul Local al

orasului Mioveni, respectiv: Directia Investitii, Dezvoltare, Patrimoniu, Fonduri

Europene, cu birourile componente: Achizitii Publice, Urmadrire Investifii,

Patrimoniu, Proiecte Europene;

alte atribufii constind in semnarea, vizarea, aprobarea documentelor curente ale

nstitutiei.

SECTIUNEA 3 . ATRIBUTIILE SECRETARULUI ORASULUI MIOVENI
Art. 15. (1) Secretarul orasului Mioveni indeplineste, in conformitate cu prevederile

Legii nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele
atributili :

a) avizeaza, pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica 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), in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordineca de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

1) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de consiliul local si de primar,
dupa caz.

J) intocmirea si reactualizareca documentelor aferente sistemului de control intern

managerial specifice activitatii desfasurate;
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CAPITOLUL 4.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
PRIMARIEI ORASULUI MIOVENI

SECTIUNEA 4.1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA
DIRECTA A PRIMARULUI ORASULUI MIOVENI

4.1.1. DIRECTIA ECONOMICA

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV — DIRECTIA ECONOMICA:

1. organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod
eficient a activitatilor financiar-contabile, activitatilor de constatare, impunere si incasare
taxe si impozite locale, activitati de executare silita, activitati de resurse umane din cadrul
Primariei orasului Mioveni.

2. fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al orasului, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.

3. organizeaza si conduce evidenta contabilda privind efectuarea cheltuielilor
prevazute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de
inventar, a decontarilor cu debitorii si creditorii.

4. asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare
si adoptare a bugetului local antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza
la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

5.intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
consiliului local.

6.stabileste Tmpreuna cu personalul de conducere din domeniul taxe si impozite,
dimensionarea veniturilor proprii cuprinse in bugetul local, conform legii bugetului de stat,
coreland prevederile din bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local, daca este cazul.

7. avizeaza sau intocmeste, dupa caz, documentatiile necesare pe care le supune spre
aprobare consiliului local, privind repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate,
utilizarea fondului de rezerva la dispozitia consiliului local, precum i majorarea acestuia in
conditiile legii, volumul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, utilizarea veniturilor
proprii  pentru cheltuielile planificate in conditiile legii, contul de incheiere al exercitiului
bugetar.

8. organizeaza contabilitatea bugetului local, asigurand inregistrarea operatiunilor
privind alimentarile cu fonduri si plati efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si
a fondurilor cu destinatie speciala, constituite conform legii.

9.exercita control asupra operatiunilor efectuate Th domeniul impozite si taxe si
asigurd incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, a debitelor, luand
masurile necesare pentru stabilirea rdspunderilor, atunci cand este cazul.

10.verifica intocmirea in termen a documentatiei specifice pentru aprobarea n
consiliul local a impozitelor si taxelor locale.
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11.asigura deschiderea de credite bugetare in limita sumelor aprobate, potrivit
destinatiei stabilite i cu respectarea dispozitiilor legale care reglementeaza efectuarea
cheltuielilor respective.

12.asigura gestionarea fondurilor externe nerambursabile, urmarind cheltuirea lor

13.verifica modul de intocmire a documentelor justificative necesare pentru
efectuarea operatiunilor de angajare, lichidare, ordonantare si plata, in conditiile legii.

14. intocmeste raport catre consiliul local pentru emiterea hotararii privind utilizarea
excedentului bugetar, rezultat la inchiderea exercitiului bugetar.

15. urmareste periodic, realizarea veniturilor la bugetul local, conform planificarilor
stabilite.

16.verifica modul de desfasurare a operatiunilor de urmarire si executare silita a
debitorilor persoane fizice si juridice, ia masuri in scopul recuperarii debitelor restante.

17.analizeaza cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace banesti a
personal, bunuri si servicii, transferuri, cheltuieli de capital.

18.prezinta consiliului local spre aprobare, raportul privind executia bugetara
trimestriala si anuala.

19.verifica corecta inregistrare a operatiunilor in contabilitatea analitica si sintetica,
sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si fond, pe baza actelor contabile legate de
cheltuieli, conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul Finantelor.

20.urmareste pe capitole si pe obiective, cheltuielile efectuate pentru lucrarile de
investifii stabilite in lista obiectivelor de investitii, urmarind incadrarea acestora in
prevederile aprobate.

21.prezinta primarului si consiliului local, situatia patrimoniului si a rezultatelor
obtinute, respectiv a activelor si pasivelor din darile de seama trimestriale si anuale, precum
si a veniturilor, cheltuielilor si excedentului sau deficitului bugetului local prin contul de
executie bugetara.

22.asigura intocmirea la timp si In conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare, a bilantului contabil si a darilor de seama trimestriale si anuale, precum si a altor
date solicitate de conducerea institutiei.

23.asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitdfilor subordonate din domeniul invatdmantului, cultura,
sanatate.

24.angajeaza institutia, prin semnatura, alaturi de ordonatorul principal de credite, in
operatiunile patrimoniale.

25.0rganizeaza efectuarea inventarierii generale a patrimoniului public si privat al
orasului, Tn conformitate cu OMF nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si desfasurarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

26.inregistreaza propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal
si ordonantarea la platd, intocmite in baza Ordinului Ministerului Finantelor nr.1790/2002,
referitor la Normele metodologice privind angajarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice.

27.asigura si raspunde de exercitarea controlului financiar preventiv, pentru
patrimoniul propriu, asupra cheltuielilor unitatilor subordonate, pentru creditele bugetare
alocate, incheierea contractelor cu tertii, incasarile si platile de orice natura efectuate prin
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Trezorerie sau numerar, deschiderile de credite bugetare, modificarea repartizarii pe
trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare, modificarea repartizarii pe trimestre a
veniturilor si cheltuielilor bugetare, virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

28.primeste s1 verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate
de institutiile subordonate.

29.realizeaza studii in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

30.stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local.

31.asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar-contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului
principal de credite.

32. avizeaza propunerile biroului Resurse umane privind planul de formare
profesionala la nivel de institutie cuprinzand cursurile de perfectionare profesionald, pe care
trebuie sa le urmeze functionarii publici.

33.avizeaza statele de plata pentru salariatii institutiei, intocmite de biroul Resurse
umane.

4.1.1.1. ATRIBUTIILE BIROULUI CONSTATARE, IMPUNERE, INCASARE

4.1.1.1.1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CONSTATARE, IMPUNERE

1. Inregistrarea in evidenta fiscala a cladirilor, terenurilor, mijloacelor de transport,
proprietatea contribuabililor — persoane fizice si juridice;

2. Constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii
persoane fizice si juridice.

3. Urmadrirea si verificarea depunerii in termenul prevazut de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

4. gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil si
efectuarea gruparii acestora in dosare fiscale unice;

5. verificarea, analizarea si solutionarea sesizarilor depuse de contribuabili cu privire
la stabilirea impozitelor si taxelor locale;

6. operarea modificarilor in declaratiile de impunere si efectuarea de incetari de rol in
baza documentelor depuse de contribuabili;

7. emiterea borderourilor pentru diferente la modificarea cuantumului impozitelor si
taxelor, intocmirea deciziilor de impunere si urmarirea inmanarii acestora celor in cauza.

8. primirea, verificarea si Inregistrarea cererilor si documentelor depuse pentru
acordarea de reduceri sau scutiri pentru impozitele stabilite pentru bunurile impozabile
detinute in proprietate;

O.verificarea inregistrarii obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe,
precum si asigurarea evidentei la zi a acestora,;

10.centralizarea la sfarsitul anului fiscal, pe categorii de scutiri, a sumelor acordate ca
reduceri sau scutiri, stabilirea gradului de diminuare a veniturilor bugetului local, pe
categorii de impozite.

11. efectuarea transferului dosarelor fiscale si transmiterea debitelor restante catre
administratiile locale in a caror raza teritoriala si-au stabilit domiciliul fiscal.
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12. urmarirea introducerii la Tnceputul anului fiscal a listei de ramasite si suprasolviri
pentru fiecare persoana fizica.

13.transmiterea catre biroul Urmarire Venituri a situatiei privind contribuabilii care
inregistreaza debite restante, in vederea declansarii procedurii de executare silita.

14 .efectuarea radierii din evidentele fiscale a bunurilor instrainate de catre persoanele
fizice.

15. organizarea Registrului de rol unic pentru persoane fizice si juridice si verificarea
periodica a modului de conducere si actualizare a Registrelor de rol unic nominal.

16. efectuarea punctajului intre biroul Constatare, Impunere, Incasare si biroul Fond
funciar asupra materiei impozabile a fiecarui contribuabil persoana fizica si juridica, in
vederea stabilirii corecte a bazei de impozitare;

17. intocmirea listelor de ramasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane
fizice si juridice care nu si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului.

18. participarea la Tntocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al consiliului local,
asigurand concordanta dintre evidentele fiscale si capitolele si subcapitolele de venituri.

19. efectuarea inventarierii anuale a materiei impozabile Tn conditiile legii, pentru
realizarea unei fundamentari cat mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor
persoanelor fizice si juridice;

20. actualizarea documentelor privind modificarea materiei impozabile in cazul
Impozitului sau a taxei pe cladiri, in concordanta cu valoarea de inregistrare Tn contabilitatea
contribuabilului persoana juridica.

21. stabilirea si aplicarea penalitatilor de intarziere pentru neplata la termenele legale
a impozitelor si taxelor locale;

22. intocmirea situatiilor statistice referitoare la activitatea de constatare, impunere,
urmarire a taxelor si impozitelor locale si transmiterea acestora la termenele stabilite;

23. intocmirea certificatelor de atestare fiscala solicitate de catre contribuabilii
persoane fizice si persoane juridice;

24. asigurarea inregistrarii debitelor restante si urmarirea aplicarii de majorari de
intérziere/penalitati, Tntocmai cu prevederile contractului Tncheiat cu fiecare agent
economic.

25. Intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul Local, privind instituirea de
taxe speciale sau alte taxe, conform prevederilor legale;

26. evidenta debitelor din impozite si taxe, a modificarilor de debite initiale;

27. intocmirea facturilor fiscale ce reprezinta redeventa sau chiria datorata catre
bugetul local, conform clauzelor contractuale din contractele de concesiuni si contractele de
inchiriert;

28. intocmirea notificarilor pentru sumele restante datorate conform clauzelor
contractuale pentru chirii si redevente;

29. analizarea si solugionarea cererilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale pentru persoanele fizice;

30. intocmirea de borderouri pentru diferente la modificarea cuantumului impozitelor
si taxelor, a deciziilor de impunere;

31. intocmirea listei contravenientilor care nu au procedat la achitarea debitelor si
Tnaintarea acesteia compartimentului de urmarire si executare silita;

32. verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la plata a
obligatiilor fiscale si intocmirea documentelor necesare solutionarii acestora;
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33. tinerea evidentei contabile analitice ( nominale) pe platitori, cu ajutorul rolului
unic si registrului rol special pe calculator;

34. intocmirea si transmiterea instiintarilor debitorilor care au platit in plus pe anul
expirat, in termen de 20 de zile de la definitivarea listei de plusuri;

35. intocmirea de instiintari de plata debitorilor si transmiterea lor de catre agentii
fiscali; urmarirea primirii dovezilor de primire;

36. intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii,
intocmirea evidentei speciale a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform
prevederilor legale in vigoare;

37. transmiterca debitelor aferente cetatenilor care si-au schimbat domiciliul,
unitatilor financiare respective si dupa primirea confirmarii de la unitatile la care s-au
transmis, efectuarea scoaterii din evidenta;

38. realizarea la sfarsitul anului a evidentelor nominale conform instructiunilor legale;

39. efectuarea conducerii evidentei veniturilor prin partida de venituri;

40. urmarirea incasarii taxelor de publicitate si reclama rezultate in urma derularii
unor contracte de publicitate si reclama prin intermediul societatilor de presa, radio si
televiziune;

41. intocmirea periodicd de situatii Centralizate cu privire la situatia incasarilor
realizate din activitatea de publicitate — reclama: taxa publicitate conform legii, taxa ocupare
domeniu public;

42 .efectuarea verificarii gestionare a incasarilor efectuate in cadrul biroului
Constatare, Impunere, Tncasare;

43.verificarea concordantei intre borderourile zilnice de incasari cu borderourile
centralizatoare la sfarsitul lunii.

44.0perarea extraselor de cont primite prin Trezoreria Mioveni, pe fiecare categorie
de venit.

45.intocmirea ordinelor de plata dupa efectuarea operatiunilor de compensari intre
conturi.

46. intocmirea listelor de suprasolvire pentru contribuabilii persoane juridice,
trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, reglarea pozitiilor de rol la sfarsitul anului pentru
fiecare pozitie n parte si pentru fiecare cont de debit in parte.

47.gestionarea si tinerea evidentei contractelor de concesiune si inchiriere a bunurilor
din domeniul public al orasului Mioveni.

48.verificarea la expirarea perioadei contractelor de inchiriere, a conditiilor de
prelungire a termenului de inchiriere si daca sunt respectate conditiile de prelungire.

4.1.1.1.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INCASARE

1. efectuarea incasarii la ghiseu, atdt in numerar, cat si prin sistemul de plata
electronic POS-plata cu cardul, a urmatoarelor impozite si taxe locale:

- impozit pe cladiri si terenuri detinute de persoane fizice si juridice;

- taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice;

- taxe pentru eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor si autorizatiilor de

construire;

- taxe pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

- impozit pe spectacole;

- alte taxe si impozite locale;
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2. incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica
ori privatd a unitatilor administrativ- teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor rezultate in
urma contractelor incheiate si evidenta agentilor debitori;

3. intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor de incasari zilnice si
depunerea zilnica la casieria institutiei a sumelor Tncasate;

4. centralizarea si depunerea in conturile primariei deschise la trezorerie, a veniturilor
ncasate prin biroul Constatare, Impunere, Tncasare;

5. Tncasarea amenzilor de circulatie si alte sanctiuni contraventionale care se fac venit

la bugetul local.

6. informarea inspectorilor din cadrul compartimentului Constatare, Impunere si a

sefului de birou despre datele obtinute in realizarea programului de incasari.

7. incasarea majorarilor de intarziere si a debitelor repartizate i respectarea ordinii

legale privind incasarile.

8. asigurarea integritatii si securitatii numerarului incasat.

9. verificarea corectitudinii chitantelor si asigurarea semnarii impreuna cu

contribuabilul.

4.1.1.1.3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CERTIFICATE FISCALE -
AVIZE COMERCIALE

1. verificarea actelor si eliberearea acordurilor de functionare pentru societatile
comerciale.

2. tinerea evidentei acordurilor eliberate pentru agentii economici din localitate.

3. Tntocmirea situatiilor lunare cu PF(persoane fizice), IF(intreprinderi familiale) si Il
(intreprinderi individuale) pe care le transmite la Directia Generald a Finantelor Publice
si Autoritatea de Sanatate Publica Arges, la solicitarea acestor institutii.

4. asigurarea inregistrarii vehiculelor care nu se supun Tnmatricularii.

5. intocmirea de dispozitii de anulare a autorizatiilor de functionare ale PF, IF si

11, la solicitarea Oficiului Registrului Comertului;

6. elibererarea placutelor cu numar de inregistrare pentru vehiculele care nu se supun
inmatricularii.

7. tinerea evidentei referitoare la anularea autorizatiilor de functionare pentru PF, IF
st IL

8. verificarea si intocmirea documentatiei pentru eliberarea autorizatiilor de
alimentatie publica.

9. efectuarea vizarii, modificarii, anularii autorizatiei pentru alimentatie publica.

10.Tintocmirea avizului pentru orarul de functionare al agentilor economici care
comercializeaza produse si servicii, in conformitate cu prevederile legale.

11. eliberarea acordului de functionare pentru comerciantii care presteaza activitati
comerciale in zone publice, pe perioadd determinata.

12. avizarea si verificarea notificarilor inaintate de agentii economici de pe raza
localitatii, referitoare la vanzarile de lichidare/soldare in magazinele proprii, potrivit
legislatiei in vigoare.

13.vizarea si verificarea declaratiei privind incadrarea pe tipuri a unitatilor de
alimentatie publica de pe raza localitatii, conform prevederile legale.

14 verificarea si stabilirea taxei de firma, taxa de afisaj si taxa de alimentatie publica
pentru persoane juridice.
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15.primirea si verificarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscald in
cazul persoanelor fizice si juridice.

16.verificarea patrimoniului fiecarui contribuabil persoana juridica, care solicita
certificat de atestare fiscala.

17.verificarea achitdrii impozitelor si taxelor locale, a majorarilor si penalitatilor de
intarziere, a amenzilor 1n situatia in care se solicita eliberarea unui certificat de atestare
fiscala.

18.emiterea si inmanarea certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice.

4.1.1.2. ATRIBUTIILE BIROULUI URMARIRE VENITURI

4.1.1.2.1. ATRIBUTIILE _COMPARTIMENTULUI _URMARIRE _VENITURI
PERSOANE FIZICE S| AMENZI

1. primirea §i inregistrarea proceselor verbale de contraventie primite de la organele
emitente;

2. primirea si inregistrarea proceselor verbale de contraventie intocmite de catre
Politia locala Mioveni si de catre persoanele imputernicite cu atributii de control din cadrul
Primariei orasului Mioveni.

3. returnarea proceselor verbale de contraventie cdtre emitenti in situatia n care se
constata deficiente in modul de intocmire a lor.

4. primirea si Inregistrarea proceselor verbale de contraventie intocmite Tn baza
hotararilor Consiliului local referitoare la respectarea regulilor de bund gospodarire a
localitatii, circulatia pe drumurile publice, igiena publicd, asigurand intocmirea
borderourilor cu sumele ce vor fi incasate la bugetul local conform hotaririlor Consiliului
local.

5. verificarea domiciliului contravenientilor la adresele mentionate 1in procesele
verbale de contraventie, prin intocmirea de adrese la SPCLEP la cazurile ce prezintd
suspiciuni rezonabile.

6.intocmirea borderourilor de debite pentru sumele stabilite conform proceselor
verbale de contraventie.

7.intocmirea confirmarilor de primire in debit si informeaza organele emitente despre
acest fapt.

8.intocmirea borderourilor de scadere pentru procesele verbale care au fost achitate si
exista chitante in cadrul biroului, cat si pentru procesele verbale achitate la alte primarii si
institutii din tara pentru care se face dovada platii.

9. tinerea evidentei incasarilor ca urmare a operatiunilor efectuate.

10.Tntocmirea de somatii si titluri executorii pentru debitele restante datorate de catre
persoanele fizice in vederea executarii silite si le transmite catre debitori.

11. gestionarea documentelor de executare silita prin intocmirea dosarelor unice de
executare pentru fiecare debitor persoana fizica, conform repartizarii.

12. infiintarea de popriri asupra veniturilor debitorilor restantieri persoane fizice;

13. intocmirea evidentei debitelor restante provenind din amenzi aplicate persoanelor
fizice si juridice si urmarirea lichidarii lor in cadrul termenului legal de prescriptie.

14. urmarirea debitelor neachitate in termenele legale de catre persoanele fizice
reprezentdnd amenzi contraventionale.
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15. verificarea situatiei de plata deindata efectuata de catre tertul poprit sau dupa data
la care devine creanta exigibila, suma retinutd si cuvenita in contul indicat de organul de
executare silitd, iar in cazul neonorarii acesteia, declansarea procedurii de atragere a
raspunderii solidare a tertului poprit.

16. instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea
procesului verbal de sechestru asiguratoriu pentru debitorii inregistrati;

17. efectuarea atunci cénd este cazul, a sigilarii bunurilor mobile si imobile
sechestrate, precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

18. evaluarea si valorificarea prin licitatie a bunurilor supuse executarii silite,
conform repartizarii.

19. stingerea creantelor fiscale inscrise in titlurile executorii cu sumele realizate in
urma procedurii de executare silita si prin alte modalitati prevazute de lege.

20. intocmirea de informari catre institutiile care vor emite adrese ce folosesc la
declararea starii de insolvabilitate; constituirea dosarelor de insolvabilitate pentru debitorii
care indeplinesc conditiile legii.

21. transmiterea dosarului de executare institutiilor care au competenta de inregistrare
si solutionare si tine evidenta confirmarilor de primire in cazul in care debitorii is1 schimba
domiciliul;

22. obtinerea de date si informatii referitoare la conturile bancare ale contribuabililor
persoane fizice sau bunurile detinute de catre acestia, prin orice mijloace prevazute de lege;

23. obtinerea de date si informatii referitoare la domiciliul fiscal al contribuabililor
persoane fizice inscrisi in evidenta restantierilor, conform repartizarii.

24. Tnscrierea sechestrului imobiliar in Cartea Funciara.

25. intocmirea dosarelor de insolvabilitate pentru debitorii persoane fizice si
conducerea evidentei acestora in conformitate cu prevederile legale, conform repartizarii.

26. intocmirea listelor de ramasita si suprasolvire la contribuabilii restantieri persoane
fizice.

27. intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabilii persoane fizice, privind stabilirea taxei speciale de colectare, transport si
depozitare gunoi menajer.

28. verificarea corectitudinii declaratiilor depuse de catre contribuabili in vederea
stabilirii taxei de salubrizare.

29. introducerea Tn baza de date a informatiilor cuprinse in declaratiile depuse;
emiterea deciziilor de impunere referitoare la stabilirea taxei de salubrizare.

30. efectuarea impunerii din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au
corectat declaratiile initiale privind stabilirea taxei speciale de colectare, transport si
depozitare gunoi menajer.

31. intocmirea borderourilor de debite si scaderi privind taxa de salubritate.

32. acordarea de scutiri de taxa in cazul in care sunt indeplinite conditiile legale
pentru acordarea acestora; tinerea evidentei scutirilor acordate Tntr-un registru special.

33. verificarea periodica a declaratiilor privind stabilirea taxei de salubritate depuse
de contribuabil stabilind, dupa caz, diferente fatd de impunerea initiala.

34. cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a taxei de salubrizare a tuturor
persoanelor fizice care au calitatea de contribuabil.

35. intocmirea procedurilor si a documentelor aferente sistemului de control
intern/managerial specifice compartimentului Urmarire Venituri Persoane Fizice si Amenzi;
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4.1.1.2.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI URMARIRE VENITURI

PERSOANE JURIDICE

1. organizarea activitatii de executare silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor
juridice pentru debitele neachitate in termen, reprezentind impozite pe cladiri, impozite pe
teren, taxe asupra mijloacelor de transport, amenzi, alte impozite si taxe locale .

2. realizeazd stingerea creantelor fiscale prin executarea silitd a veniturilor, a
bunurilor proprietate a debitorului urmaribil, potrivit legii si asigurarea valorificarii acestora
in masura realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri
executorii precum si a cheltuielilor de executare.

3. verificarea propunerilor cu privire la compensarea, inlesnirea la plata a obligatiilor
fiscale si restituirea creantelor fiscale, constituirea de garantii, poprire si sechestru
asiguratoriu, prescriptia dreptului de a cere executarea silitd si a dreptului de a cere
compensarea sau restituirea, stingerea creantelor fiscale prin executare silita a persoanelor
fizice si juridice urmarirea debitorilor insolvabili.

4. aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor mobile
sau imobile ale debitorului persoana juridica, in situatia in care agentul economic nu are
disponibil in contul bancar, daca nu se incaseaza in totalitate debitul restant.

5.efectuarea, atunci cand este cazul, a sigilarii bunurilor mobile si imobile sechestrate,
precum si ridicarea si depozitarea acestora; adoptarea de masuri pentru evaluarea si
valorificarea prin licitatie a bunurilor supuse procedurii de executare silita.

6. organizeaza si desfasoara licitatia In vederea vanzarii bunurilor sechestrate, in
conditiile legii.

7. accesarea zilnica a Buletinului Procedurilor Insolventei in vederea identificarii
situatiilor la care s-a declansat procedura de insolventa/faliment, precum si urmarirea zilnica
a buletinelor pentru cercetarea stadiului procesual al dosarelor deja existente.

8.verificarea modului de intocmire si depunere a declaratiilor de creantd pentru
debitorii aflati in stare de insolventa sau faliment la Tribunalul Arges.

9. asigurarea evidentei si inscrierii la masa credalda a creantelor fiscale datorate
bugetului local de catre persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/2014
privind procedura insolventei, cu modificarile si completarile ulterioare.

10.urmarirea modului de derulare a procedurilor legale, conform termenelor, privind
agentii economici aflati in stare de insolventd si care Inregistreazd debite neachitate la
bugetul local.

11. verificarea si avizarea documentatiilor si propunerilor privind debitorii insolvabili
si disparuti; efectuarea de cercetari suplimentare pentru solutionarea situatiilor in cauza,

12. intocmirea documentatiei aferente pentru aprobarea registrului cu debitorii
stabiliti ca insolvabili.

13. intocmirea documentelor legale pentu scaderea din evidenta fiscala a debitelor
prescrise, precum si a creantelor fiscale datorate de debitorii insolvabili si de catre
persoanele juridice radiate;

14. verificarea periodica a contribuabililor inscrisi in evidenta speciald a debitorilor
insolvabili in ceea ce priveste starea lor de insolvabilitate, in cadrul termenului de
prescriptie.

15. repartizarea sumelor obtinute prin executare silita, potrivit ordinii de prioritate
prevazuta de lege, in cazul in care la executarea silitd participa mai multi creditori.
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16. obtinerea de date si informatii referitoare la conturile bancare ale contribuabililor
persoane juridice sau a bunurilor detinute de catre acestia, precum si a domiciliului fiscal al
acestora.

17. intocmirea listelor de ramasita si suprasolvire la contribuabilii restantieri persoane
juridice.

18.efectuarea transferului de dosare fiscale si transmiterea debitelor catre
administratiile locale in ale caror raza teritoriala si-au stabilit domiciliul fiscal.

19. inscrierea sechestrului imobiliar in Cartea Funciara.

20. Tntocmirea procedurilor privind sistemul de control intern/managerial ce trebuie
aplicate Tn cadrul compartimentului Urmarire Venituri Persoane Juridice;

21. verificarea documentelor privind dosarele de insolvabilitate privind impozitele si
taxele locale.

22. derularea activitatii de executare silitd a contribuabililor care nu isi platesc la
termenele stabilite de lege obligatiile fiscale datorate;

23. Intocmirea somatiilor si a titlurilor executorii pentru debitele restante;

24. gestionarea documentelor de executare silitd pentru intocmirea dosarelor unice
pentru fiecare debitor;

25. infiintarea popririlor asupra veniturilor debitorilor restantieri si instiingarea
acestora despre acest fapt;

26. intocmirea dosarelor privind debitorii insolvabili pentru aprobare de catre
conducerea institutiei,

27. intocmirea de somatii si titluri executorii pentru debitele restante pentru
persoanele fizice si juridice care detin spatii comerciale, in vederea executdrii silite a
acestora,

4.1.1.3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI BUGET CONTABILITATE

1.intocmirea lunara a notele de contabilitate pentru evidenta salariilor si a platilor
acestora, pe clasificatia bugetara (articole si alineate), dar si documentatia necesara pentru
plata salariilor, la activitatile din cadrul institutiei;

2.tinerea evidentei si Inregistrarea in contabilitate a facturilor furnizorilor pentru
conturile specifice institutiei, pe clasificatia bugetara (articole si alineate).

3. nregistrarea cronologica in contabilitate a notelor de intrare receptie si a bonurilor
de consum pentru materialele si produsele procurate, precum si pentru materialele de natura
obiectelor de inventar pe clasificatia bugetara (articole si alineate).

4. urmarirea lichidarii si intocmirii instrumentelor de plata si documentelor de
acceptare sau refuz a platii furnizorilor proveniti din operatiunile contabile specifice
institutiei.

S5.verificarea si vizarea fiselor de magazie pentru materiale, produse si materiale de
natura obiectelor de inventar, aflate in stoc la sfarsitul perioadei (lunar-trimestrial) sau ori de
cate ori situatia o impune.

6.actualizarea bazele de date a furnizorilor si materialelor.

7. tinerea evidentei cheltuielilor de capital pentru conturile specifice institutiei;

8. Intocmirea si listarea lunara a balantei analitice a conturilor specifice operatiunilor
financiar-contabile ale institutiei;

9.corelarea platilor si a cheltuielilor pentru investitiile de la conturile specifice
institutiei, intre lista de investitii, evidenta contabila si fisa pentru operatiuni bugetare.
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10.verificarea si semnarea fiselor intocmite de biroul de investitii in vederea
receptionarii obiectivelor de investitil.
11.inregistrarea in contabilitatea analitica si sintetica a procesului verbal de receptie a
obiectivelor de investitii, Tntocmirea ”Fisei activului fix” respectiv si pune de acord balanta
analitica cu balanta sintetica a activelor fixe, pentru conturile specifice institutiei;
10.verificarea si inregistrarea tuturor operatiunilor efectuate in numerar, vizarea
zilnica a registrului de casa, a borderourilor de Tncasari care se depun la trezorerie.
11.verificarea corelatiei contului de executie intocmit de trezorerie cu evidenta
contabila a veniturilor bugetului local, prelucrarea datele Tn sistem informatic.

12. intocmirea zilnica a documentatiei in vederea platilor efectuate catre diversi
furnizori pentru activitatile institutiei;

13. Tntocmirea documentatiei pentru ridicarea de numerar precum si documentatia
aferenta.

14. asigurarea gestionarii si distribuirii imprimatelor cu regim special.

15. intocmirea si predarea decontului privind impozitul pe salarii, virarea CAS-ului,
fondului de sanatate, contributia la fondul de somaj; intocmirea lunara a declaratiei 112.

16. tinerea evidentei gestiunii timbrelor postale de la compartimentul Registratura.

17. intocmirea lunara a situatiei justificative a platilor in trezorerie.

18. intocmirea planificarii platilor pe decade.

19. intocmirea lunara sau ori de cate ori situatia o impune a Notelor de fundamentare
pentru deschiderea de credite bugetare, Cererile pentru deschiderea/retragerea creditelor
bugetare si Dispozitiile de deschiderea/retragerea creditelor bugetare.

20.tinerea evidentei creditelor bugetare (aprobate in exercitiul curent si a
modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului curent, a creditelor deschise de repartizat
si a creditelor deschise pentru cheltuieli proprii), cu ajutorul conturilor specifice institutiei;

21 .tinerea evidentei garantiilor pentru buna executie;

22. participarea la actiunile de inventariere a activelor fixe, materialelor, materialelor
de natura obiectelor de inventar, ori de cate ori este nevoie.

23.verificarea si intocmirea pe baza datelor prezentate de catre biroul asistentd
sociala, administratie publica a statele de platd pentru acordarea ajutorului de incalzire si
ajutorului de urgenta.

24. intocmirea registrului-jurnal si registrului inventar, listarea lunara a registrul-jurnal
si a registrului inventar;

25.certificarea documentelor de angajare si ordonantare, propunerea de angajare a
unei cheltuieli de personal (anexa 1 OMFP 1792/2002); Angajament bugetar
individual/global (anexa nr.2 OMPF 1792/2002); Ordonantare de platd (anexa 3 OMPF
1792/2002).

26. urmarirea primirii la timp a extraselor de cont si a documentatiei aferenta platilor
efectuate.

27.verificarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii operatiunilor
contabile (facturi, note intrare receptie, borderouri, bonuri de consum), semnatura de
primire, viza compartimentului de specialitate, viza pentru control financiar-preventiv, viza
»bun de plata”.

28. Intocmirea lunara a situatiei justificative a platilor in trezorerie.

29. intocmirea lunara a notelor de fundamentare pentru sumele defalcate din TVA
pentru actiunile finantate integral sau partial din acestea.
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30.asigurarea arhivarii si pastrarii documentelor in conditii optime si de siguranta in
arhiva institutiei.

31. intocmirea lunara si transmiterea, in sistem informational, a situatiei privind
monitorizarea cheltuielilor de personal catre Administratia Judeteana a Finantelor Publice
Arges.

32. intocmirea si transmiterea raportarilor financiare lunare si a situatiilor financiare

lunare in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
33. intocmirea procedurilor privind sistemul de control intern/managerial ce trebuie
aplicate Tn cadrul Compartimentului Buget Contabilitate, conform Ordinului 400/2015.

4.1.1.4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INSPECTIE FISCALA

1. constatarea si investigarea din punct de vedere fiscal a tuturor actelor si faptelor ce
rezultd din activitatea contribuabilului supus inspectiei fiscale, privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor
fiscale, Tn vederea descoperirii de elemente noi, relevante pentru aplicarea legii fiscale.

2. analizarea si evaluarea informatiilor fiscale in vederea confruntarii declaratiilor
fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse.

3. propunerea de sanctiuni, potrivit legii, pentru faptele constatate si dispune masuri
pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale.

4. aplicarea procedurile de control si inspectie fiscala prevazute de lege.

5. consemnarea rezultatului inspectiei fiscale intr-un raport scris in care se vor
prezenta constatarile inspectiei din punct de vedere faptic si legal. La finalizarea inspectiei
fiscale, raportul intocmit va sta la baza emiterii deciziei de impunere si va fi supus aprobatrii,
conform procedurilor legale.

6. Tntocmirea, pana la data de 05 ale lunii curente, a situatiei sumelor incasate si a
raportului de activitate al lunii anterioare in concordanta cu planul de control, pe care le
inainteaza spre aprobare.

7. examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului.

8. verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta
contabild a contribuabilului.

9. discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali
ai contribuabililor sau Tmputernicitii acestora, dupa caz.

10.solicitarea de informatii de la terti.

11.stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus,
dupa caz, fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita.

12.stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata precum si a obligatiilor fiscale
accesorii aferente acestora.

13.dispunerea masurilor asiguratorii 1n conditiile legii.

14.aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

15.analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informarea operativa a conducerii institutiei asupra problemelor deosebite constatate, luand
sau propunand masurile care se impun, intocmirea de informari in legatura cu verificarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
generaza fenomenele de evaziune fiscala.

16.efectuarea de actiuni de control si inspectie fiscala in vederea verificarii modului
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de declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de platd catre bugetul
local, a identificarii i impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

17.efectuarea de deplasari frecvente pe teren in scopul verificarii impunerii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre persoanele juridice.

18.organizarea arhivarii curente a documentelor intocmite, pana la predarea acestora
in arhiva.

19.asigurarea elaborarii si difuzarii de proceduri operationale si a celorlalte
documente specifice sistemului de control intern managerial, corespunzator domeniului de
activitate.

20.Asigurarea pastrarii confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor
detinute.

4.1.1.5. ATRIBUTHLE BIROULUI RESURSE UMANE, SPRIJIN ASOCIATII DE
PROPRIETARI, FOND LOCATIV

4.1.1.5.1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI EVIDENTA PERSONAL,
SALARII

1. intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului, a statului de functii si de personal, precum si a organigramelor si
a statelor de functii pentru serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliul Local al
orasului Mioventi,

2. organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante
si a posturilor contractuale vacante, in conditiile legii, context in care asigura:

e ingtiinfarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea
concursului

e publicarea anunfului de concurs in Monitorul Oficial, in ziare de larga
circulatie, pe site-ul institutiei, la sediul acesteia, la Agentia Judeteana pentru
Ocuparea Fortei de Munca-oficiul teritorial Mioveni;

e constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor ;

e stabilirea bibliografiei de concurs si a conditiilor la concurs;

e intocmirea documentatiei de concurs ( procese verbale, raportul final, adrese,
etc);

e instiintarea persoanei care a fost declaratd admisa pentru ocuparea postului;

e redactarea dispozitiei de numire in functie publica

3. intocmirea dispozitiilor de numire/angajare, detasare, transfer, suspendare,
sanctionare, incetare a activitatii functionarilor publici si a personalului contractual, si a
dispozitiilor privind modificarile aparute in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu;

4. Tntocmirea contractelor individuale de munca si a actelor aditionale la contractele
individuale de munca pentru personalul contractual;

5. elaborarea si reactualizarea fiselor de post in colaborare cu sefii compartimentelor
din cadrul institutiei, finerea evidentei acestora, efectuarea de completari de fiecare data
cand apar modificari in continutul atributiilor fiselor de post, ca urmare a noutatilor
legislative sau reorganizarii compartimentelor;

6. Tntocmirea Regulamentului de organizare si functionare a institutiei, precum si a
Regulamentului intern;
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7. completarea si tinerea la zi a dosarelor profesionale ale functionarilor publici,
conform prevederilor legale;

8. completarea si tinerea la zi a dosarelor personale ale personalului contractual din
cadrul institutiei,

9. tinerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al
primarului si pentru serviciile publice din subordinea Consiliului local;

10.stabilirea sporurilor specifice de care beneficiaza personalul contractual si
functionarii publici, conform prevederilor legale;

11.coordonarea si monitorizarea activitatii de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor institutiei; asigurd tinerea la zi a calificativelor de
evaluare acordate in vederea promovarii acestora in conditiile legii;

12.tinerea evidentei cererilor pentru concediul de odihna, a concediilor medicale sau de
studii, concedii fara plata, concedii de maternitate si alte tipuri de concedii;

13.1ntocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane — Salarizare de catre
Institutia Prefectului judetul Arges, Directia de Statistica Arges, Administratia Judeteana a
Finantelor Publice Arges, etc;

14 tinerea evidentei perioadei de debut pentru functionarii publici debutanti, urmarirea
modului de Tntocmire a documentelor de catre evaluator si indrumator, in vederea
promovarii de la stagiul de debutant la gradul profesional asistent;

15.intocmirea programului de desfasurare a perioadei de debutant pentru functionarii
publici debutanti,

16.tinerea evidentei functionarilor publici care au promovat, a celor care urmeaza sa fie
promovati sau avansati, efectuarea demersurilor necesare pentru avansarea sau promovarea
acestora, in conditiile legii;

17. primirea si inregistarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru
demnitari — primar si viceprimar, consilierii locali, functionarii publici si personalul
contractual cu functii de conducere;

18.completarea si tinerea la zi a registrului declaratiilor de avere si a registrului
declaratiilor de interese;

19.transmiterea catre Agentia Nationala de Integritate a copiilor de pe declaratiilor de
avere si a declaratiilor de interese conform termenelor prevazute prin lege;

20. asigurarea depunerii juramintelor de catre functionarii publici corespunzator
termenelor prevazute de lege; pastrarea acestora in dosarele profesionale ale acestora;

21.intocmirea foilor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al primarului,
asigura tinerea evidentei orelor suplimentare, orelor fara plata pe fiecare salariat in parte;

22.stabilirea sporurilor de vechime pentru personalul angajat si urmarirea modificarilor
intervenite Tn cursul anului in vederea avansarii in transele de vechime;

23.intocmirea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in munca sau a vechimii
n specialitate;

24 .stabilirea si calcularea salariilor, precum si intocmirea statelor de plata pentru
personalul din activitatile si serviciile institutiei;

25.completarea si tinerea la zi, in format electronic, a registrului general de evidenta a
salariatilor, a registrului public si transmiterea datelor la Inspectoratul teritorial de munca,
in cazurile si termenele stabilite de lege, precum si la ANAF;

26.efectuarea de cercetari disciplinare a personalului contractual 1n situatiile in care se
constatd savarsirea de abateri disciplinare de catre acestia;
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27.acordarea de asistenta juridica la incheierea contractelor de prestari servicii pentru
achizitia de bunuri, servicii sau lucrari de catre Primaria orasului Mioveni;

28.avizarea din punct de vedere juridic a contractelor in care orasul este parte, in
domeniile prevazute prin fisa postului;

29.centralizarea propunerilor in vederea intocmirii Planului de formare profesionala la
nivel de institutie pentru functionarii publici si pentru personalul contractual;

30.intocmirea planificarii concediilor de odihna pentru anul urmator pentru personalul
contractual si functionarii publici si tinerea evidentei modului de efectuare a zilelor de
concediu de odihna;

31.efectuarea actiunilor de control privind utilizarea timpului de munca de catre
personalul din cadrul institutiei; verificarea prezentei la programul de lucru a salariatilor;
prezentarea de propuneri de Tmbunatatire a activitatii,

32.tinerea evidentei participarii la cursuri de perfectionare profesionald a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul institutiei

33.intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentatiei specifice pentru
elaborarea dosarului de pensionare pentru salariatii care Intrunesc conditiile de pensionare
pentru limitd de varstd, pensionare anticipatd sau pensionare anticipata partiald, conform
legii;

34.intocmirea Planului anual pentru ocuparea functiilor publice, efectuarea demersurilor
pentru aprobarea de catre Consiliul Local si transmiterea acestuia catre Agentia Nationala
a Functionarilor Publici;

35.intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local pentru infiintarea de
functii publice noi sau posturi noi de natura contractuala, stabilirea de functii publice noi
prin transformarea unor posturi de naturd contractuala ai caror titulari exercita prerogative
de putere publica,

36. intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul Local in situatia reorganizarii
unor activitdfi, a preluarii unor compartimente din alte structuri, a infiintarii de noi
compartimente sau birouri in cadrul institutiel;

37 tinerea evidentei eliberarii legitimatiilor de serviciu pentru functionarii publici si
personalul contractual, a emiterii de duplicate in cazul deteriorarii lor, precum §i urmarirea
predarii legitimatiilor la plecarea din institutie.

38.1ntocmirea documentelor aferente sistemului de control intern managerial specifice
activitatilor desfasurate in cadrul biroului;

39.intocmirea documentatiilor pentru organizarea concursului pentru ocuparea postului
de manager la Centrul Cultural Mioveni; organizarea si desfasurarea procedurii de
evaluare anuald a activitatii managerului la institutia publicd de cultura mentionata;

4.1.1.5.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI SPRIJIN ASOCIATII
PROPRIETARI, FOND LOCATIV

1. intocmirea de dosare pentru darea in judecata a chiriasilor restantieri,

2. trimiterea de somatii chiriasilor restantieri, calcularea chiriei si a majorarilor;

3. participarea la evacuarea chiriasilor cu restante mari la chirie;

4. tinerea evidentei chiriasilor restantieri la plata chiriei;

5. comunica la solicitarea Consiliului local sau a conducerii Primariei, apartamentele
care se evacueaza si raman disponibile;
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6. reinoirea contractelor de inchiriere pentru cei care nu au restante si nu sunt dati in
judecata;

/. intocmirea contractelor de vanzare cumparare cu plata in rate si integral;
intocmirea fisei tehnice de calcul a apartamentelor pentru cumparare;

8. calcularea chiriei datorate de chirias si a majorarilor de intarziere;

9. tinerea evidentei achitarii ratelor lunare pentru apartamentele care au fost vandute;

10.tinerea evidentei reclamatiilor si sesizarilor referitoare la unele nereguli privind
modul de administrare a asociatiilor de locatari/proprietari si colaboreaza cu
compartimentele de specialitate din primarie in vederea solutionarii sesizarilor si
reclamatiilor primite;

11. instiintarea administratorilor pentru transmiterea si prezentarea documentelor
financiar-contabile ale asociatiei, in vederea efectuarii controlului financiar contabil;

12. intocmirea de procese verbale de predare-primire a documentelor prezentate
pentru verificare de catre asociatii de locatari/proprietari;

13.intocmirea graficului de verificare esalonat pe perioade de timp, pentru controlul
documentelor financiar-contabile la asociatiile de locatari/proprietari;

14. transmiterea proceselor verbale de constatare intocmite n urma controlului, catre
seful ierarhic, pentru luarea masurilor ce se impun;

15. verificarea modului de colectare a sumelor de bani reprezentand plata utilitatilor
datorate de membrii asociatiei;

16. verificarea modului de organizare si conducere a contabilitatii asociatiei, respectiv
in partida simpla sau dubla, in functie de hotararea adunarii generale a asociatiei;

17. verificarea depunerii la termenele stabilite, a declaratiei privind evidenta
nominald a asiguratilor si obligatiile de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, catre
fondul asigurdrilor sociale de sanatate si fondul de somaj, pentru angajatii asociatiilor de
proprietari/locatari;

18.verificarea modului de pastrare in arhiva a registrelor de contabilitate si a
documentelor justificative, care au stat la baza inregistrarilor in contabilitate, la asociatiile
de proprietarti;

19.controlarea modului de efectuare a platilor de catre asociatie a taxelor si
impozitelor aferente in cazul in care se realizeaza venituri ori desfagoara activitati supuse
impozitelor si taxelor;

20.verificarea depunerii la termenele stabilite, a declaratiilor privind evidenta
nominald si a asigurarilor si obligatiilor de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat,
catre fondul de asigurari sociale de sdnatate si fondul de somaj, pentru angajatii asociatiilor
de proprietari;

21.verificarea modului de calculare si retinere la sursa a impozitului aferent
veniturilor fiecarei luni, pentru angajatii asociatiilor de proprietari;

22.verifica modul de completare a documentelor fiscale, pe intreaga durata de
efectuare a platii salariilor, pentru angajatii asociatiilor de proprietari;

23.controlarea respectarii modului de folosire a sumelor incasate din penalizarile de
intarziere la plata utilitdtilor si din dobanzi la sumele depuse in conturi, conform hotararii
adundrii generale a asociatiet;

24.intocmirea proceselor verbale de constatare, in urma verificarilor documentelor
financiar contabile ale asociatiilor de proprietart;

25.analizarea modului Tn care administratorii asociatiilor de proprietari realizeaza
incasarea sumelor de bani reprezentand plata utilitatilor si a sumelor restante;
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26.stabilirea prejudiciului cauzat asociatiei de proprietari sau membrilor acesteia,
precum si persoanelor care se fac vinovate de nerespectarea dispozitiilor legale;

27. sesizarea organelor competente in cazul constatarii de prejudicii in urma
verificarilor efectuate la asociatiile de proprietari;

28.reactualizarea permanenta a listei solicitangilor de spatii cu destinatie de locuinte si
stabilirea punctajului obtinut de acestia, conform criteriilor de prioritate stabilite de lege;

29.1ntocmirea situatiei la zi a restantelor la chirie datorate de chiriasii aflati in instanta
pentru evacuare;

30. intocmirea documentelor aferente sistemului de control intern managerial pentru
activitatile specifice compartimentului;

4.1.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI AUDIT PUBLIC INTERN

1. consilierea conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionand activitatile entitatii publice; Tndrumarea conducerii
entitatii publice pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor pentru imbunatatirea eficientei
si eficacitatii sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si proceselor
de administrare;

2. elaborarea Normelor metodologice privind exercitarea auditului public intern
specifice Primariei Mioveni;

3. elaborarea proiectului de raport de audit public intern la sfarsitul fiecarei misiuni
de audit public intern, insotit de documente justificative;

4. elaborarea si derularea Planului Multianual de audit public intern si pe baza
acestuia a proiectului planului anual de audit public intern conform legislatiei in vigoare;

5. elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern.

6. efectuarea auditului asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primariei
orasului Mioveni si a structurilor subordonate acesteia;

7. efectuarea de misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua daca sistemele
de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

8. asigurarea auditarii, cel putin o data la 3 ani, farda a se limita la acestea,

urmatoarele:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea
publica din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor
de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa,
b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
c) administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;
e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
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1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
J) sistemele informatice;

9. evaluarea sistemului de control intern managerial;

10. evaluarea regularitatii sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare —
programare, organizare - coordonare, urmarire si control al indeplinirii dispozitiilor;

11. identificarea slabiciunilor sistemelor de conducere si de control, precum si
riscurile asociate unor astfel de sisteme, programare / proiecte sau unor operatiuni Si
propunerea de masuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

12. evaluarea sistemului contabil si fiabilitatii acestuia ca principal instrument de
cunoastere, gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

13. efectuarea de misiuni de audit intern de consiliere menite sa aduca plusvaloare si
sa imbunatateasca administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fara
ca auditorul intern sa isi asume responsabilitati manageriale;

14. acordarea de consultanta, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfasurarea normala a proceselor, stabilirea cauzelor, determinareca consecintelor,
prezentand solutii pentru eliminarea acestora;

15. obtinerea de informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a
functionarii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, in vederea facilitarii
intelegerii de catre personalul care are ca responsabilitate implementarea acestora;

16. verificarea corectei aplicari a procedurilor interne stabilite de conducerea entitagii
publice;

17. furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul
financiar, gestiunea riscurilor si controlul intern, in vederea formarii si perfectionarii
profesionale;

18. efectuarea de misiuni de audit ad-hoc de asigurare si de consiliere;

19. raportarea periodica primarului orasului Mioveni si altor structuri abilitate asupra
constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

20.elaborarea de rapoarte periodice cu privire la activitatile de audit public intern si le
inainteaza organelor in drept;

21. informarea UCAAPI - structurile teritoriale ale acesteia - despre recomandarile
neinsusite de catre entitatea publica auditata, precum si despre consecintele acestora;

22. raportarea imediata ordonatorului principal de credite in cazul identificarii unor
iregulatitati sau posibile prejudicii;

23. raportarea periodica la UCAAPI asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatea lor de audit intern.

4.1.3. ATRIBUTIILE CABINETULUI PRIMARULUI

1. programarea persoanelor care vor fi primite in audienta la Primar sau Viceprimar,
intr-un registru special destinat acestui scop;

2. anuntarea telefonica sau in scris a persoanelor programate, asupra datei si locul
tinerii audientelor;

3. completarea registrului special, Tn timpul audientelor, in sensul inscrierii
problemelor prezentate de cetdfenii prezenti la audienta;

28



4. pregatirea intdlnirilor oficiale ale Primarului cu reprezentanti ai societatilor
comerciale, institutii si autoritati publice si asigurarea bunei desfasurari a acestora;

5.preluarea si transmiterea Primarului a apelurilor telefonice si fax-urile primite la
cabinet;

6. crearea si actualizarea permanenta a bazei de date cu numerele de telefoane, adrese
de e-mail ale institutiilor si autoritatilor publice, oficialitati, agenti economici, persoane
fizice sau juridice cu care colaboreaza primaria;

7.elaborarea de raspunsuri la corespondenta care 1i este repartizatd, cu avizul
Primarului;

8. punerea la dispozitia Primarului a documentelor solicitate;

9. indosarierea si evidenta hotararilor Consiliului local al orasului Mioveni si a
dispozitiilor Primarului;

10.indosarierea documentelor pe domenii de activitate, conform dispozitiilor
Primarului si a fluxului informational;

11. completarea ordinelor de deplasare si tinerea evidentei acestora;

12. asigurarea accesului n cabinetului Primarului conform dispozitiilor Tn vigoare;

13. redactarea la calculator de adrese, lucrari, rapoarte si referate, solicitate de
Primarul orasului Mioveni;

14. punerea zilnica la dispozitia Primarului a mesajelor primite pe posta electronica,
precum si a mapelor cu documentele primite de la compartimentul Registraturd in vederea
semndrii §1 repartizarii acestora;

15.inménarea zilnica catre compartimentul Registraturd a mapelor cu documentele
semnate de catre Primar sau Viceprimar;

16. pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu;

17.asigurarea legaturii cu serviciile publice si societdtile comerciale din subordinea
consiliului local;

18.preluarea de la cetateni, telefonic sau personal, a problemelor acestora, avand
responsabilitate in efectuarea demersurilor pentru comunicarea lor catre birourile institutiei
sau societatile comerciale din subordinea consiliului local.

19.colaborarea cu conducerile unitatilor de invatamant de pe raza orasului Mioveni,
in vederea preluarii si informarii Primarului orasului Mioveni asupra eventualelor probleme
de ordin organizatoric s1 administrativ aparute in cadrul acestor institufii, ce sunt de
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

20.participarea la intrunirile Consiliului Scolar Local constituit la nivelul localitatii;
notarea problemelor dezbatute, aducerea la cunostinta Primarului a hotararilor adoptate,
precum si a solicitarilor adresate Primariet;

21.informarea si aducerea la cunostinta Primarului, a datei si a locului de desfasurare
a manifestarilor scolare derulate in incinta unitatilor de invatamant, tematica acestora,
participantii — elevi si cadre didactice;

22.informarea si aducerea la cunostinta Primarului asupra manifestarilor culturale
extrascolare la care participa anumite grupuri vocal-instrumentale din cadrul unitatilor de
invatamant locale, localitatea de desfasurare, numarul de participanti, continutul
manifestarilor culturale respective;

23.aducerea la cunostinta Primarului asupra concursurilor (olimpiadelor) la care
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participd elevii din cadrul unitatilor de Tnvatamant, cu precizarea rezultatelor obtinute pe
discipline de invatamant.

24.informarea Primarul orasului Mioveni asupra rezultatelor obtinute de elevi la
examenul de bacalaureat, la simularile nationale, precum si la examenele de evaluare
nationald din unitdtile de Tnvatamant de pe raza orasului Mioveni;

25.participarea la sedintele din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Arges privind
planul de scolarizare; formuleaza raspunsuri la adresele institutiei susmentionate;

26.elaborarea de parteneriate de colaborare si proiecte educationale intre Primaria
oragului Mioveni si scolile, gradinitele din oras pentru desfasurarea unor activitati pentru
sprijinul elevilor si prescolarilor;

27.asigurarea bunei desfasurari a vizitelor delegatiilor din alte tari sau din alte
localitati din tard, care au ca scop vizitarea unitdtilor de invatdmant sau derularea unor
parteneriate in domeniul educatiei si invatamantului pe plan local;

28. participarea la cercurile pedagogice desfasurate in unitatile de invatamant de pe
raza orasului Mioveni;

29.constituirea bazei de date cu numarul de copii din gradinite si scoli gimnaziale,
structurati pe grupe de varste, etc.

30. elaborarea semestriala a situatiei statistice a burselor scolare si burselor sociale
acordate elevilor din unitatilor de invatamant de pe raza orasului Mioventi;

31. deplasarea la sediile gradinitelor de pe raza orasului Mioveni, n vederea
constatarii eventualele probleme de ordin organizatoric cu care se confrunta, a necesitatilor
privind dotarile materiale, unele lucrari de reparatii.

32. informarea asupra problemelor dezbatute in cadrul consiliilor de administratie ale
unitdtilor de invatamant, selectarea problemelor care sunt de competenta Primariei si
aducerea la cunostinta Primarului orasului Mioveni;

33. colaborarea cu comisia de invatamant si cultura a Consiliului Local, in vederea
cunoasterii problemelor din domeniul invatdmant ce sunt dezbatute in cadrul comisiei, ce au
un impact major asupra sistemului de invatamant local.

34. monitorizarea derularii programului " Cornul si laptele" 1a nivelul orasului
Mioveni, actionand impreund cu compartimentul de control din cadrul institutiei pentru
constatarea urmatoarelor aspecte: denumirea, calitatea si valabilitatea produselor distribuite
copiilor prescolari si elevilor, conditiilor de depozitare a produselor in incinta unitatilor de
invatamant si gradinitelor, modul de respectare a conditiilor igienico-sanitare, etc.;

35.colaborarea cu biroul Asistenta Sociala, Administratie Publica din cadrul Primariei
pentru monitorizarea abandonului scolar (identificarea cauzelor precum si a consecintelor,
intocmirea tabelelor de elevi in abandon scolar, pe unitati de invatdmant, pe grupe de varsta,
pe cartiere, etc.)

36.colaborarea cu biroul Asistentd Sociald, Administratie Publica din cadrul Primariei
orasului Mioveni pentru furnizarea de informatii si sprijin in vederea deruldrii programului
de acordare a stimulentului educational-tichete sociale.

37. stabilirea cu avizul primarului orasului Mioveni a modului de desfasurare a
taberelor scolare, intocmind in acest sens documentele necesare catre Consiliul local,
precum si lista elevilor, perioada, locatiile etc.;

38. urmarirea modului de desfasurare a transportului elevilor catre unitatile de
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invatamant de pe raza orasului Mioveni.

4.1.4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI MANAGEMENT UNITATI
SANITARE PRELUATE

l.asigurarea coordonarii functionale a tuturor activitatilor de asistentd medicala din
orasul Mioveni, prin centralizarea de date si informatii privitoare la acest domeniu si
informarea primarului orasului Miovent,

2. prezentarea de propuneri pentru alocarea resurselor proprii la nivel local in functie de
nevoile prioritare de sdnatate ale populatiei;

3. colaborarea cu Directia Economica din cadrul institutiei pentru avizarea proiectului
bugetului de venituri si cheltuieli al unitatilor sanitare preluate in subordinea Consiliului
local,

4.colaborarea cu biroul Achizitii publice si biroul Urmarire Investitii din cadrul
institutiei pentru avizarea planului de investitii si a cheltuielilor de capital care vor fi
finantate din bugetul local pentru unitatile sanitare preluate;

5. pe baza identificarii nevoilor normative si a studiilor cost/eficacitate, Tmpreuna cu
personalul medical de specialitate si cu personalul cu atributii de achizitii publice, asigura
avizarea propunerilor de dotare cu aparaturd de inaltd performanta, finantate de Ministerul
Sanatatii;

6.asigurarea fundamentarii propunerilor adresate Ministerului Sanatatii  pentru
dezvoltarea furnizarii unor servicii medicale necesare rezolvarii problemelor de sénatate ale
populatiei din orasul Mioveni, pe baza unor studii de oportunitate intocmite n acest sens de
personalul cu competente in acest sens;

7. asigurarea controlului calitdtii managementului unitatilor aflate in subordinea
Consiliului Local si adoptarea masurilor necesare pentru corectarea deficientelor;

8. evaluarea gradului de satisfactie a populatiei privind calitatea serviciilor medicale
oferite de unitatile medicale din subordinea Consiliului Local,

9.intocmirea documentatiei aferente catre Consiliul Local pentru aprobarea
modificarilor de structurd organizatorica, a reorganizarii, restructurarii, schimbarii sediului
si a denumirii pentru Spitalul Ordsenesc “Sf. Spiridon” Mioveni, al carui management a fost
transferat autoritafilor administratiei publice locale, pe baza avizului conform al
Ministerului Sanatatii;

10.monitorizarea activitatilor specifice derulate Tn cadrul cabinetelor medicale din
scoli, preluarea problemelor cu care se confrunta acestea; aducerea la cunostinta primarului
orasului Mioveni in vederea asigurarii unei colaborari permanente intre cabinetele medicale
si primarie;

11.asigurarea aprovizionarii cabinetelor medicale din scoli cu medicamente, materiale
sanitare §i obiecte de inventar, conform prevederilor legale in vigoare, Tn vederea
desfasurarii in bune conditii a acestora;

12.tinerea evidentei medicamentelor distribuite cabinetelor medicale scolare;

13.colaborarea cu Directia de Sanatate Publica Arges privind activitatea cabinetelor
medicale din scoli, In sensul furnizarii de date si informatii sau completarii de situatii si
rapoarte privind activitatea acestora;

14.intocmirea procedurilor operationale specifice sistemului de control intern
managerial privind activitatea cabinetelor medicale din scoli;
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4.1.5. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI PROTECTIE CIVILA

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale de
pe teritoriul orasului Mioventi;

2. informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusa 1n cazul unui dezastru natural;

3. asigurarea masurilor de protectic a populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice precum si a mediului, Tmpotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate.

4. efectuarea operatiunilor de alarmare, protectia si pregatirea populatiei pentru
situatiile de protectie civil;

5. urmadrirea realizarii, intretinerii si functionarii legaturilor si mijloacelor de
instiintare si alarmare in situatii de protectie civila.

6. gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii i
materialelor de protectie civila.

7.organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea s1 inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de
protectie civila.

8. asigurarea constituirii rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale
specifice.

9. intocmirea planurile de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri pe teritoriul
orasului Mioveni.

10. organizarea §i asigurarea evacudrii in caz de urgenta civila.

11. asigurarea de conditii de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila.

12. asigurarea coordonarii planificarii si a realizarii activitatilor si masurilor de
protectie civila, participarea la pregatirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si a populatiei.

13. coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta,
respectiv a celulelor de urgenta.

14. asigurarea mijloacelor materiale si financiare necesare construirii, amenajarii,
modernizarii §i Intretinerii punctelor de comanda, adaposturilor, sistemelor de instiintare si
alarmare, a mijloacelor de protectie si interventie, a procesului de pregatire, precum si a
celelaltor masuri de protectie civila proprii si ale unitatilor din subordine de pe raza
localitatii, in raport cu bugetul strict alocat de protectie civild ca parte integranta din bugetul
local.

P EURYIR

folosirea unor constructii subterane, galerii, tuneluri, grote existente in apropierea zonelor
populate sau in zone prevazute pentru amenajarea de tabere de sinistrati, evacuati sau
refugiati.

16.intocmirea si Tnaintarea de propuneri primarului privind planurile operative, de
pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate, de cooperare cu localitatile invecinate si
organismele nonguvernamentale, prcum si planul pregatirii de protectie civila.

17.verificarea mentinerii iIn permanentd a starii de operativitate a punctelor de
comanda de protectie civila si dotarea acestora conform normativelor in vigoare.

18. mentinerea Tn Stare de operativitate si asigurarea intretinerii adadposturilor de
protectie civila, de evidenta si respectarea normelor privind imbunatatirea acestora.

19. participarea la asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia raimasa neexplodata
din timpul conflictelor militare.

20.asigurarea periodica prin intermediul presei scrise si a mijloacelor audio vizuale
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locale, a instruirii cu notiuni elementare a cetatenilor asupra principalelor masuri pe care
acestia trebuie sa le 1a in caz de dezastru.

21. participarea la actiunile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de ISU si la actiunile de interventie in zona de
competenta.

22. coordonarea si verificarea acelorasi activitati enumerate mai sus la SCN, FCN, SC
DACIA RENAULT SA, precum si a intreprinderilor mici si a celor 14 localitdti si primarii
din nordul judetului, ce sunt repartizate orasului Mioveni.

23. intocmirea situatiilor solicitate de Comisariatul Militar Judetean (CMJ) privind
evidenta militara.

24.mentinerea permanenta a legdturii cu Structura Teritorialda pentru Probleme
Speciale(STPS) comunicand oportun modificarile semnificative aparute.

25. intocmirea situatiei centralizatoare cu stocurile curente ale tuturor agentilor din
oras conform Nomenclatorului bunurilor rechizitionabile, in vederea inaintarii la STPS n
primul semestru al fiecarui an.

26. urmarirea si asigurarea impreund cu STPS a bunei functiondri a agentilor
economici din localitate care au sarcini de mobilizare.

27. identificarea obiectivelor din infrastructura teritoriald ce pot fi cuprinse in
sistemul pregatirii teritoriului pentru aparare, supunerea listei obiectivelor spre aprobarea
primarului si Tnaintarea acesteia la STPS.

28. intocmirea cererilor de asigurare cu mijloace si servicii a Planului de Evacuare a
populatiei si a bunurilor din patrimoniul national, arhivistic si a altor valori de interes
judetean si comunicarea la STPS.

29.intocmirea situatiei cu existentul si necesarul de lucrari pentru protectia cetatenilor
si a bunurilor materiale de orice natura si o transmite la STPS.

30. pregatirea cu STPS a documentatiei necesare si Tnaintarea de propuneri pentru
includerea in bugetul Consiliului local a cheltuielilor legate de elaborarea, actualizarea
documentelor proprii si verificarea aplicarii tuturor masurilor de mobilizare a economiei §i
pregatire a teritoriului pentru aparare.

31. centralizarea impreuna cu STPS a necesarului de produse alimentare si industriale
la nivelul localitatii si intocmirea programului de aprovizionare rationala a populatiei.

32. intocmirea situatiei centralizatoare a firmelor care produc sau comercializeaza
produse alimentare si nealimentare stabilite prin lege a fi distribuite rationalizat populatiei,
supunerea spre aprobare primarului orasului Mioveni si Consiliului local, ulterior
asigurandu-se comunicarea la STPS.

33. verificarea impreuna cu STPS a modului de tinere a evidentei bunurilor
rechizitionbile de catre agentii economici, institufii publice si alte persoane juridice.

34. verificarea impreuna cu STPS a starii tehnice a mijloacelor de transport auto si a
tehnicii de constructii rechizitionabile.

35. verificarea impreuna cu STPS a existentei materialelor, alimentelor, precum si a
tuturor bunurilor rechizitionabile stabilite prin planul de mobilizare.

36. stabilirea impreuna cu STPS a fortei de munca ce poate fi chemata pentru prestari
de servicii in interes public de la agentii economici, institutii publice precum si pentru
persoanele incadrate in munca.

37. intocmirea de situatii si rapoarte lunare, trimestriale sau semestriale privind
activitatile specifice protectiei civile solicitate de conducerea institutiei, Consiliul local sau
autoritatile competente in acest domeniu;
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38. comunicarea catre secretariatul tehnic al CMJ a cererilor de rechizitii pentru
completarea dotarii formatiunilor de protectie civila care au sarcini in Planul de interventii
la dezastre.

39. Intocmirea in primele 30 de zile de la alegerile locale, lucrarea MLM si
transmiterea acesteia prin STPS la CMJ.

40. actualizarea anuala a lucrarilor MLM si le inainteaza prin STPS la CIM.

41. participarea la activitatile de pregatire si instruire organizate periodic de STPS.

42. intocmirea, actualizarea, pastrarea si prezintarea la control, a tuturor documentelor
specifice solicitate de STPS.

4.1.6. ATRIBUTII- PIATA AGROALIMENTARA

1. elaborarea Regulamentului pentru functionarea pietei si Supunerea spre avizare
Consiliului local.

2. urmarirea obtinerii autorizatiilor speciale potrivit reglementarilor legale, a
autorizatiei sanitare de functionare, precum si a autorizatiei de functionare emisd de
Consiliul local si primarie pentru piata agroalimentara;

3. asigurarea dotdrii pietei cu utilitati si echipamente corespunzatoare desfacerii
marfurilor (grup sanitar, iluminat electric, apa potabila si canalizare, mobilier specific,
puncte cu mijloace de interventie pentru PSI, punct de colectare a deseurilor rezultate din
activitatea comerciala).

4. efectuarea sectorizarii platoului pietei pentru produsele agroalimentare, respectiv

legume, fructe, flori, seminte, produse alimentare ambalate si produse nealimentare.

5. asigurarea pe platoul pietei a functionarii structurilor de vanzare special
amenajate pentru comercializarea laptelui si a produselor lacatate, a carnii si a produselor
din carne, a pestelui si produselor din peste, a oualor, precum si pentru activitatea de
prestari de servicii de alimentatie publica, astfel incat sa fie asigurate normele de igiend in
vigoare si conditiile de depozitare stabilite de producator.

6. asigurarea functionarii urmatoarelor servicii, in vederea desfasurarii in conditii
optime a activitdtilor de piata, respectiv:

- spatii pentru pastrarea cantarelor si a echipamentelor de protectie,

- locuri pentru amplasarea cantarelor de control,

- bazine compartimentate pentru spalarea legumelor si fructelor,

- fantani cu jeturi de apa potabild, amplasate pe platou, sau alte surse de apa

potabila,

- spatii pentru pastrarea materialelor de intretinere si de curatenie,

- WC-ul public din piata.

7. verificarea atestatelor de producator si carnetelor de comercializare pentru
valorificarea produselor din sectorul agricol obtinute din gospodaria/ferma proprie,
precum si existenta documentelor necesare pentru desfasurarea activitatii comerciale a
utilizatorilor pietei.

8. asigurarea organizarea de spatii de vanzare distincte, care sunt rezervate in
exclusivitate producatorilor agricoli persoane fizice detindtoare ale unui atestat de
producdtor si ale unui carnet de comercializare pentru valorificarea produselor din
sectorul agricol obtinute din gospodaria/ferma proprie, in procent de minimum 40% din
totalul spatiilor de vanzare existente si marcarea acestora.

9. verificarea afisarii pentru fiecare uilizator al pietei a numelui si sediului social.
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10.afisarea la loc vizibil a regulamentului cadru, orarul de functionare, precum si

tarifele practicate la piata.

11.efectuarea demersurilor necesare catre Consiliul local Tn vederea stabilirii tarifelor

pentru serviciile prestate si asigurarea afisarii acestora.

12.asigurarea evidentei solicitarilor locurilor de vanzare si asigurarea atribuirii

acestora producatorilor agricoli si comerciantilor produselor de uz gospodaresc in ordinea
solicitarilor.

13.asigurarea concordantei dintre continutul atestatului de producéator cu produsele

care se comercializezaza; adoptarea de masuri pentru indepartarea din piata a vanzatorilor
care nu poseda certificat de producétor.

14.controlarea mijloacelor de cantarire proprietatea utilizatorilor pietei pentru a
constata daca sunt verificate din punct de vedere metrologic; interzicerea folosirii celor care
nu corespund prevederilor legale Tn domeniu.

15.asigurarea gratuita de cantare de control, pentru verificarea de catre cumparatori a
corectitudinii cantaririlor.

16.asigurarea salubrizarii pietei, zilnic si ori de cate ori este necesar, prin ingrijitorii
de curatenie din subordine.

17.interzicerea vanzarii in piata a substantelor toxice, inflamabile sau explozive,
precum si a armelor de foc si a munitiei.

18.verificarea zilnica a achitarii taxelor de piata de catre toti producatorii agricoli si
comerciantii care comercializeaza produse in piatd, si in acelasi timp daca poseda acte
doveditoare (bon de casa sau chitantd).

19.urmarirea evolutiei veniturilor incasate comparativ cu cheltuielile efectuate pentru
asigurarea functionarii pietei, propune masuri de imbunatatire a activitatii pietei.

20. gestionarea, conform prevederilor legale, a bunurilor aflate in dotarea pietei,
conform inventarului semnat, precum si bunurile pe care le primeste periodic in gestiune
prin bonuri de transfer sau procese verbale.

21.asigurarea echipamentului comercial mobil si amplasarea acestuia in pietele
volante, cu minimum doud ore inainte de inceperea activitatii prevazute in orarul de
functionare al pietei, precum si eliberarea si salubrizarea zonei in vederea reluarii destinatiei
initiale Tn maximum doua ore de la terminarea activitatii.

22.verificarea detinerii de buletine de analiza de catre comerciantii care pun in
vanzare carne, emise de medicul de la circumscriptia veterinar-sanitara a pietei.

23.verificarea permanenta a modului de realizare de catre executant a lucrarilor de
intretinere-reparatii propuse, confirma prin semnatura situatiile de lucrari intocmite, aferente
acestora, participa la receptia lucrarilor de intretinere— reparatii si completeaza Jurnalul
Evenimentelor din Cartea Tehnica cu datele si informatiile specifice lucrarilor executate.

24.asigurarea amplasarii in incinta pietei de recipiente de colectare selectiva a
deseurilor, pe culori, in functie de tipul de deseuri colectate, inscriptionate corespunzator,
respectiv culoarea albastru pentru deseuri de hartie si carton, culoarea alb/verde pentru sticla
alba/colorata si culoarea galben pentru deseuri de metal si plastic.

25.asigurarea de spatii de depozitare speciale a deseurilor colectate selectiv, in
vederea ridicarii de catre operatorul economic autorizat.

26.1nfiintarea si pastrarea registrului de evidenta a deseurilor colectate selectiv.

27.cantarirea, la predare, a deseurilor colectate selectiv, consemnarea cantitatilor Tn
registrul de evidenta a deseurile colectate selectiv si comunicarea lunara inspectorului de
mediu din cadrul Primariei a datelor din acest registru.
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28.informarea persoanelor care intrd in incinta pietei cu privire la infiinfarea unui
punct de colectare selectiva a deseurilor.

29. Intocmirea procedurilor de lucru si a celorlalte documente privind sistemul de
control intern managerial specific pietei agroalimentare.

4.1.7. ATRIBUTII - BIBLIOTECA ORASENEASCA

1. evidentierea, organizarea, catalogarea, clasificarea colectiilor bibliotecii.

2. gestionarea bunurilor materiale si inventarul de carte din cadrul bibliotecii.

3. efectuarea de operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiu, informare si
lectura la domiciliu sau in sala de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a
documentelor si a normelor de evidenta a activitatii zilnice.

4. achizitionarea, constituirea si dezvoltarea de baze de date, organizarea de cataloage
si alte instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional sau automatizat.

5. asigurarea evidentei primare si individuale a colectiilor si a circulatiei acestora, in
relatia bibliotecar-utilizator-biblioteca.

6. efectuarea de imprumuturi de carti utilizatorilor, pentru studiu si lectura la
domiciliu, documente din fondul uzual, pe o perioada de 30 de zile.

7. efectuarea de activitati de igienizare a spatiilor din biblioteca si de asigurare a
conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor.

8. punerea la dispozitia primarului si consilierilor a informatiilor solicitate.

9. eliminarea periodica din colectii, cu respectarea prevederilor legale, a publicatiilor
uzate fizic sau care nu au circulatie catre utilizator.

9. realizarea de operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica
a documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori, in conditiile legii.

10. asigurarea evidentei intregului fond de carte prin Registrul de miscare a fondurilor
de carte.

11. asigurarea evidentei individuale a fondului de carte prin Registrul de inventar.

12. completarea curenta si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, abonamente,
donatii.

13. urmarirea permanenta a modalitatii de imprumut a cartilor pentru evitarea
lipsurilor de inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

14.implementarea regulilor de prevenirea si stingerea incendiilor prin montarea de
stingdtoare in incinta bibliotecii si urmarirea Tnlocuirii acestora conform prescriptiilor
tehnice Tn vigoare.

15. efectuarea de operatiuni de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor
degradate ori nerestituite de cititori;

16. efectuarea de operatiuni de conservare si igiena a cartii,
Nota: modul de organizare si functionare a Bibliotecii oragenesti se regaseste detaliat in Regulamentul de
organizare a acesteia, aprobat prin hotarare a consiliului local.

4.1.8. ATRIBUTIILE SERVICIULUI VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE
URGENTA
Atributiile sefului de serviciu-Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
1. organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului intocmind
n acest scop Programul lunar de pregatire profesionald pe teme si exercitii, urmarind
executarea lui Intocmai de intreg personalul serviciului, executa totodata si instruirea
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metodica a sefilor formatiilor de interventie.
2.0rganizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor si de protectie civila pe
care o desfasoara compartimentul, in care scop:
- constituie grupele de voluntari in cartierele si satele din orasul Mioveni,
- mentine permanent legdtura cu personalul voluntar din cadrul acestora; ia masuri de
Tnlocuire a unor persoane in cazul in care apare aceasta necesitate;
- intocmeste contractele de voluntariat cu fiecare persoana din cadrul
grupelor de voluntari constituite, si le supune aprobarii conform prevederilor legale;
- pregateste personalul care executa activitatea de prevenire la obiectivele
locale si gospodariile cetatenesti;
- controleaza personal modul de respectare a normelor PSI si de dotare si
actioneaza pentru inlaturarea operativa a oricaror incalcari;
cadrul grupelor de voluntari constituite;
- participa la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce
se incadreaza in munca si sprijina pe sefii formatiilor de lucru in instruirea personalului de
la locurile de munca;
- face propuneri cu privire la incadrarea cu personal voluntar a serviciului,
urmarind respectarea criteriilor prevazute de lege;
3. organizeaza interventia serviciului formatiei de interventie, salvare si prim
ajutor, pentru stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale
si catastrofelor, precum si salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor, in care scop:

- intocmeste cu sprijinul specialistilor, documentele de organizare,
desfasurare si conducere a activitatii Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta(SVSU);

- organizeaza zilnic interventia formatiei pe ture de serviciu §i urmareste
incadrarea completd a grupelor de voluntari;

- pregateste personalul formatiei pentru interventie prin executarea de
exercifii si aplicatii pe timp de zi si noapte, atat cu fortele si mijloacele proprii, cat si in
cooperare cu alte servicii;

- controleaza si ia masuri pentru ca toate maginile, utilajele, accesoriile,
echipamentul de protectie si instalatiile de alarmare si de stingere sa fie in permanenta stare
de utilizare;

- organizeaza alarmarea in caz de incendiu, explozii a Serviciilor voluntare
pentru situatii de urgenta vecine cu care este stabilita cooperarea;

- conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si
inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si catastrofelor;

- urmareste asigurarea permanentei la sediul serviciului a soferilor in cazul dotarii
localitatii cu masini;

4. Tnainteaza propuneri privind imbunatatirea continua a incadrarii serviciului cu
personal angajat si voluntari;

5. asigura respectarea intocmai a programului zilnic de catre personalul angajat,
controleaza 1n acest scop activitatea serviciului in zilele de repaus si de sarbatori legale,
precum si in cursul s@ptdmanii, in afara programului de lucru;

6. desfasoara activitati de informare a cetatenilor asupra regulilor si masurilor de
prevenire si comportare in cazul situatiilor de urgenta;

7. asigura respectarea masurilor de prevenire pe timpul desfasurarii activitagilor
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CU public numeros ce se desfasoara pe raza orasului, (de natura religioasa, cultural-sportiva
sau distractiva, sarbatori traditionale);

8. participd impreuna cu organele de politie, la cercetarea unor accidente in care
sunt implicate marfuri periculoase;

9. intretine si actualizeaza documentele operative ale serviciului, asigura pastrarea
s1 mentinerea corespunzatoare a bunurilor din Tnzestrarea acestuia si a sediului, asigura
ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului
serviciului;

10. asigura informarea periodicad a Primarului privind stadiul activitatilor
desfasurate in cadrul Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, prezinta situatii cu
privire la rezultatele obtinute comparativ cu obiectivele stabilite,

11. aduce la cunostinta primarului a planificarii actiunilor si activitatilor pe care le va
desfasura in perioadele de timp urmatoare;

12. efectueaza instructajul lunar de protectia muncii si PSI cu tot personalul din
subordine.

4.1.8.1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI DE PREVENIRE

1. stabilirea graficului de control in cartierele orasului, la operatorii economici si la
institutiile publice de pe raza orasului;

2. efectuarea de controale la gospodariile populatiei, in vederea prevenirii situatiilor
de urgentd; consemnarea neregulilor in carnetele de constatdri; si aducerea lor la cunostinta
proprietarilor prin consemnarea semnaturii acestora in carnet.

3. efectuarea de controale la agentii economici si institutiile publice, privind modul de
respectare a reglementarilor legale de prevenire a situatiilor de urgenta; intocmirea de note
de control in doua exemplare, din care unul Se Tnmaneaza unitatii controlate.

4. aducerea la cunostinta sefului de serviciu, a carnetelor cu constatarile efectuate la
gospodariile populatiei, precum si notele de control intocmite la institutiile publice, agentii
economici controlati, in vederea constatarii contraventiilor si aplicarii sanctiunilor
contraventionale, conform reglementarilor in vigoare.

5. desfasurarea de actiuni de informare publica a cetatenilor orasului, salariatilor si
elevilor, conform graficului de informare publica, informand asupra modului de prevenire a
situatiilor de urgenta precum si la normele de comportare a acestora in asemenea situatii.

6. participarea la punerea in aplicare a planurilor de actiuni si masuri de prevenire
avertizare a populatiei, limitare si inlaturare a consecintelor situatiei de uregnta ce a aparut
la un moment dat pe raza localitatii.

7. participarea la activitatile desfasurate pentru identificarea si monitorizarea surselor
de risc, evaluarea informatiilor si analiza situatiei, elaborarea de prognoze, contribuirea la
stabilirea variantelor de actiune si implementarea acestora in scopul restabilirii situatiei de
normalitate.

8. monitorizarea situatiei de urgenta, asigurand evaluarea sistematica a dinamicii
parametrilor situatiei create, cunoasterii tipului, amplorii si intensitdtii evenimentului,
evolutiei si implicatiilor sociale ale acestuia.

9. asigurarea interventiei operative cu forte si mijloace special constituite, in functie
de situatie, pentru limitarea si inlaturarea efectelor negative.

10. desfasurarea de actiuni de popularizare a masurilor de prevenire si comportare a
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populatiei in situatii de urgenta, prin afisare, distribuirea de pliante si brosuri; verificarea
activitatile desfasurate de voluntari cu ocazia diverselor actiuni de prevenire a situatiilor de
urgenta.

11. intocmirea de situatii, rapoarte, informari, privind specificul activitatilor
desfasurate de voluntari cu ocazia diverselor actiuni de prevenire a situatiilor de urgenta.
intocmirea de diverse situatii, rapoarte, informari, privind specificul activitatilor
desfasurate in cadrul serviciului; asigurd transmiterea lor catre institutiile abilitate.

12. participarea la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personalului
voluntar, a institutiilor din subordine si a populatiei In domeniul situatiilor de urgenta si
dezastrelor, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare.

13. atentionarea cetdtenilor asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de
primavara si toamna, n perioadele caniculare si cu seceta prelungita, etc.

14. supravegherea echipelor de voluntari la actiunile cu public numeros de natura
religioasa, culturald, sportiva, sarbatori traditionale.

15. asigurarea de masuri de protectie a populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si mediului inconjurdtor in situatii de urgenta.

16. participarea la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru
raspuns in situatii de urgenta si {ine evidenta acestora.

17. participarea la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in
domeniul prevenirii si interventiei in situatii de urgenta.

4.1.8.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INTERVENTII

1. intervine prin grupele de voluntari la situatiile de urgentd semnalate pe raza
orasului: incendii, inundatii, alunecari de teren, alte dezastre naturale;

2. intervine pentru evacuarea populatiei din zonele afectate, precum si a bunurilor

materiale, a animalelor, sub coordonarea sefilor ierarhici;

3. actioneaza pentru limitarea extinderii consecintelor situatiilor de urgenta,

4. actioneaza impreuna cu grupa logistica pentru transportul de materiale de
interventie, de utilaje specializate pentru stoparea sau diminuarea situatiilor de urgenta;

5. supravegheaza pe parcursul manifestarilor cultural-artistice in aer liber pentru
preintimpinarea incendiilor sau a oricaror altor situatii de urgenta;

6. asigura intretinerea 1n stare corespunzatoare a utilajelor de interventie:
motopompe, autovehicule specializate, scule si dispozitive specifice;

4.1.83. ATRIBUTILE COMPARTIMENTULUI _PREVENIREA  SI
STINGEREA INCENDIILOR(PSI

1. participarea la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei.

2. controlarea aplicarii normelor de aparare impotriva incendiilor 1n domeniul
specific, atat la sediul institutiei cat si la celelalte imobile aparfinand Primariei Mioveni.

3. propunerea pentru includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii
activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice, atat pentru sediul institutiei Cat
si pentru celelalte imobile apartinand Primariei Mioveni.

4. indrumarea si controlarea activitatii de aparare impotriva incendiilor si analizarea
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respectarii Incadrarii in criteriile de constituire a serviciului de urgenta voluntar.

5. prezentarea conducerii institutiei, semestrial sau ori de cate ori se impune, a
raportului de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor.

6. acordarea de sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru
situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor.

7. participarea la controalele privind apararea impotriva incendiilor si protectie civila,
executate in conditiile legii la nivelul institutiei, pentru luarea de masuri in consecinta.

8. sustinerea in fata organelor de control abilitate, @ modului de organizare a apararii
impotriva incendiilor si raspunde in fata acestora pentru nerespectarea reglementarilor
legale 1n vigoare, privind activitatea de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei.

8. aducerea la cunostinta conducerii institutiei, despre situatiile in care se constata
incdlcdri ale normelor §i reglementarile legale de aparare impotriva incendiilor, pentru
luarea de masuri In consecinta.

9. Verificarea mentinerii in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de
anuntare, alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu.

10. intocmirea documentelor specifice de prevenire si stingere a incendiilor la nivelul
institutiei;

11. incarcarea stingdtoarelor pentru stingerea incendiilor conform termenelor stabilite
prin lege;

12. intretinerea corespunzatoare a autoturismului din dotare, prin mentinerea
curateniel exterioare si interioare a acestuia.

13. pastrarea integritatii reperelor si accesoriilor auto montate in interiorul
autoturismului, luand masuri in cazul constatarii eventualelor nereguli.

14. urmarirea permanenta a nivelului lubrifiantilor si combustibilului din instalatii si
rezervor, efectuand completarea acestora in functii de necesitati.

15. respectarea regulilor de circulatie prevazute in normele si reglementarile legale in
vigoare.

16. parcarea autoturismului de serviciu, dupa terminarea programului de lucru, la
locul stabilit, asigurandu-1 impotriva sustragerilor de piese, combustibili si alte accesorii.

4.1.9. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

4.1.9. ATRIBUTIILE ARHITECTULUI-SEF

1.organizeaza, controleazd si coordoneaza activitatea serviciului urbanism,
amenajarea teritoriului, asigurénd evaluarea performantelor profesionale ale personalului
din subordine;

2. stabileste in functie de lucrarile solicitate de beneficiari, necesitatea intocmirii de
Planuri urbanistice zonale sau Planuri urbanistice de detaliu si le supune aprobarii
consiliului local,

3. adopta masuri pentru intocmirea Planului urbanistic general al orasului; asigura
actualizarea sau modificarea acestuia, ori de cate ori dinamica dezvoltarii urbanistice o
Impune; supune Planul urbanistic spre aprobare Consiliului local;

4. verificd din punct de vedere tehnic documentatiile depuse in vederea emiterii
certificatelor de urbanism si stabileste conditiile ce se impun pentru corelarea acestora cu
prevederile din documentatiille de urbanism aprobate, pentru a asigura respectarea
principiului dezvoltarii durabile a localitatii;
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S.verificd documentatiile tehnice (plan de situatie plan de incadrare in zona, fatade,
plan sectiuni, etc.) si avizele necesare eliberarii autorizatiilor de construire, si stabileste daca
acestea corespund cerintelor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism si planul de
urbanism general;

6.elaboreaza proiectele strategiilor de dezvoltare urbanistica si de amenajare a
teritoriului si asigura aplicarea acestora;

7.initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune
spre aprobare documentatiile de urbanism (PUG, PUZ,PUD);

8.convoaca si asigurd dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;

9.intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

10. urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului;

11. asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

12. organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date
urbane;

13. coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

14. inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuiesc luate masuri de
reabilitare urband si de conservare a constructiilor incadrate in categoria monumentelor
istorice si de arhitectura ale orasului;

15. urmareste si controleazd modul de aplicare a documentatiilor de urbanism
aprobate;

16. verifica elaborarea si aprobarea documentatiei pentru atribuirea In gestiune
delegata sau directd, dupa caz, a serviciului de transport in regim de taxi, ludnd masuri in
consecinta.

17.verifica elaborarea Regulamentului de organizare si executare a serviciilor de
transport in regim de taxi si in regim de inchiriere, ludnd masuri in consecinta.

18.controleaza intocmirea documentatiei de atribuire a gestiunii serviciului de
transport public local.

19. verifica periodic modul de atribuire a autorizatiilor taxi la nivelul orasului
Mioveni, consultdnd in acest sens Registrul special de atribuire a autorizatiilor taxi si a
copiilor conforme.

20.semneaza contractele de atribuire in gestiune delegata sau directa a serviciului de
transport Tn regim de taxi sau in regim de inchiriere a serviciului de transport public local.

21.avizeaza orice propunere de modificare sau retragere a autorizatiilor de transport
de orice fel.

22. verificd actualizarea permanenta a  Registrului  autorizatiilor de
construire/desfiintare emise.

23. verificd documentatia de solicitare a lucrarilor de intretinere-reparatii la sediul
administrativ al primariei, precum si la celelalte sedii administrative aflate in administrare;

24. vizeaza situatiile de lucrari pentru lucrarile de intretinere-reparatii la sediile
administrative aflate in administrare;

25. elaboreaza documentele privind sistemul de control intern managerial specifice
Arhitectului — sef, urmarind reactualizarea acestora atunci cand situatia o impune;
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26. verifica modul de efectuare a actiunilor de verificare pe teren a stadiului de
executie a lucrarilor autorizate;

4.1.9.1. ATRIBUTIILE BIROULUI URBANISM, AVIZE, AUTORIZARI
CONSTRUCTII

4.1.9.1.1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTUL URBANISM, AUTORIZARI
CONSTRUCTII

1. verificarea pe teren a stadiului de executie a lucrarilor autorizate in conformitate cu
Legea nr. 50/1991 si intocmirea proceselor verbale de constatare a stadiului fizic;

2. verificarea respectarii termenelor de executie a constructiilor pentru care sunt
emise autorizatii de constructie;

3. stabilirea in functie de lucrarile solicitate de beneficiar, a necesitatii Intocmirii de
Planuri urbanistice zonale(PUZ) sau Planuri urbanistice de detaliu(PUD), si le supune
aprobarii consiliului local;

4. asigurarea masurilor de modificare sau actualizare a Planului urbanistic general al
orasului in functie de dinamica dezvoltarii urbanistice a orasului;

5. asigurarea masurilor de dezafectare a constructiilor de orice fel executate fara
autorizatie de constructie pe domeniul public sau privat al orasului;

6. constatarea pe teren a gradului de indeplinire a cerintelor si conditiilor urbanistice
impuse prin certificatul de urbanism si a conditiilor cuprinse in avizele obfinute de solicitant
cu situatia Tnregistratd in urma verificarilor efectuate;

7. urmarirea coreldrii termenului de emitere a certificatului de urbanism si a
autorizatiei de construire cu inceperea contructiei; constatarea cauzelor de intarziere in
inceperea lucrarilor de constructie;

8. pregatirea si prezentarea documentatiei spre analizd in Comisia Tehnicd de
Avizare; instiintarea beneficiarilor autorizatiilor despre obligativitatea regularizarii taxelor
de autorizatie la terminarea lucrdrilor si la data expirdrii termenului de execufie din
autorizatia de construire;

9. asigurarea evidentei lucrarilor autorizate pe domeniul public; comunicarea catre
Comisia tehnicd de avizare a avizelor si acordurilor necesare a fi depuse de beneficiari, in
vederea eliberarii autorizatiilor de construire in functie de locatie si lucrarea solicitata;

10. identificarea institutiilor publice, regiilor autonome si societatilor comerciale, de
la care urmeaza sa obtina avizele si acordurile necesare inceperii lucrarilor de investitii,
potrivit certificatului de urbanism;

11, verificarea in teren a corectitudinii datelor inscrise in documentatiile tehnice
depuse de beneficiari in vederea obtinerii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire, atat partea scrisa cat si partea desenata;

12. formularea de conditii si restrictii specifice amplasamentului obligatorii pentru
proiectarea investitiilor;

13. verificarea pe teren a amplasamentelor solicitate in vederea executarii de
constructii provizorii si definitive;

14. instiintarea beneficiarilor de autorizatii de construire despre obligativitatea
regularizarii taxei de autorizatie, la terminarea lucrarilor si la data expirarii termenului de
executie din autorizatia de construire;

15. asigurarea receptiei la terminarea lucrarilor si intocmirea de procesele verbale de
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receptie la terminarea lucrarilor, conform Legii nr. 50/1991, Legii nr.10/1995 si HG nr.
273/1994,

16.tinerea evidentei Tinceperii lucrarilor si trasarea acestora, urmand ulterior
intocmirea proceselor verbale de trasare a lucrarilor, conform Legii nr.50/1991.

17. eliberarea adeverintelor de nomenclator stradal.

18. prezentarea Comisiei de specialitate a Consiliului local Mioveni, a raportului de
specialitate si proiectul de hotarare privind atribuirea sau schimbarea de denumiri de strazi,
numerotarea-renumerotarea imobilelor.

19.elaborarea si gestionarea nomenclatorului stradal al oragului Mioveni.

20. tinerea evidentei strazilor din cartierele orasului Mioveni.

21. tinerea evidentei numerelor de imobil situate in orasul Mioveni.

22. calcularea taxelor si eliberarea certificatelor de nomenclator stradal.

23. intocmirea de referate privind compensarea sau restituirea unor sume, rezultate ca
urmare a regularizarii taxei de autorizare.

24. intocmirea si transmiterea lunara citre biroul Constatare, Impunere, Tncasare a
listei nominale a persoanelor fizice si juridice beneficiare a autorizatiilor de construire,
indicand datele de identificare ale contribuabililor, ale cladirii realizate s1 ale autorizatiei de
construire, in vederea stabilirii impozitului pe cladiri datorat de contribuabil.

25. solicitarea de acte doveditoare (balanta contabild, devize de lucrari, etc.) privind
valorile rezultate pentru lucrarile executate de persoanele juridice, calculeaza taxele aferente
si urmareste incasarea lor.

26. calcularea taxelor pentru timbru arhitect si urmarirea incasarii lor.

27. transmiterea compartimentului Buget Contabilitate, la finele anului, a situatiei
incasarilor din taxele de autorizare si de regularizare, pentru estimarea bugetului de venituri
si cheltuieli pentru anul urmator.

4.1.9.1.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI TRANSPORT LOCAL

1. intocmirea rapoartelor de specialitate catre Consiliul local pentru stabilirea si
aplicarea strategiilor pe termen mediu si lung, pentru extinderea, dezvoltarea si
modernizarea serviciului public de transport local, in concordanta cu cerintele de transport
public local si evolutia acestuia;

2. intocmirea studiilor si situatiilor privind fluxurile de cdlatori existente pe raza
orasului, efectuarea corelarii acestora cu capacitatea mijloacelor de transport de persoane;

3. Intocmirea rapoartelor de specialitate catre Consiliul local pentru a supune spre
aprobare propunerile privind stabilirea traseelor principale si secundare si a programelor de
transport privind transportul public de persoane prin curse regulate si atribuirea acestora
odata cu atribuirea in gestiune a serviciului, in conformitate cu prevederile legale;

4. asigurarea actualizarii periodice a traseelor i a programelor de transport in functie
de necesitatile de deplasare ale populatiei si in corelare cu transportul public interjudetean
de persoane existent, precum si corelarea intre modalitatile de realizare a serviciului de
transport public local de persoane cu autobuze si in regim de taxi, dupa caz.

5. intocmirea rapoartelor de specialitate catre Consiliul local, privind stabilirea si
aprobarea de reglementari locale referitoare la modul de organizare sl functionare a
fiecarui serviciu de transport public local, cu consultarea asociatiilor reprezentative
profesionale si patronale ale operatorilor de transport rutier si ale transportatorilor
autorizati, precum si a organizatiilor sindicale teritoriale din domeniu.
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6.intocmirea rapoartelor de specialitate catre Consiliul local pentru propunerea de
alegere a modalitatii de administrare a serviciilor de transport local, respectiv prin
atribuirea Tn gestiune directa sau delegata a acestora, in conformitate cu procedura- cadru
privind atribuirea contractelor de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local;

7.intocmirea raportului de specialitate catre Consiliul local pentru concesionarea,
precum si incheierea contractelor de atribuire a gestiunii infrastructurii tehnico-
edilitare aferenta serviciilor de transport public local;

8.intocmirea rapoartelor de specialitate catre Consiliul local pentru adoptarea de
reglementari locale privind activitatea de stabilire, ajustare si modificare a tarifelor de
calatorie pentru serviciul de transport public local de persoane, cu respectarea
prevederilor legale privind modalitatea de gestionare a serviciului.

9. intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local, a regulamentelor de
organizare si functionare a fiecarui serviciu de transport public local prestat pe raza
orasului Mioveni, precum si caietele de sarcini ale acestora, in cazul concesionarii
serviciilor de transport public local;

10. derularea procedurii de atribuireytmarma concesionarii, a gestiunii serviciilor de
transport in conformitate cu prevederile procedurii-cadru privind atribuirea contractelor
de delegare a gestiunii a serviciilor de transport public local;

11.Tntocmirea documentatiei de atribuire a gestiunii serviciului de transport,
conform prevederilor legale;

12. supravegherea si controlarea, pe durata contractului de delegare a gestiunii, a
modului de desfasurare a serviciului cu privire la:

 respectarea si indeplinirea obligatiilor contractuale asumate de operatorii de

transport rutier sau de transportatorii autorizati;

» derularea ritmica a serviciului, respectarea traseelor prevazute si a orarelor

zilnice si saptamanale;

» dezvoltarea si modernizarea sistemului de transport public local, precum si

modul de administrare, exploatare si mentinere in functiune a acestuia;

» respectarea procedurilor de formare, stabilire si ajustare periodica a

tarifelor pentru serviciul de transport public local.

13. efectuarea in conditiile legii, a activitatilor de acordare, modificare,

prelungire, suspendare si retragere a autorizagiilor de transport pentru serviciile de
transport public local prestate in orasul Mioveni, desfasurand in acest sens urmatoarele
operatiuni:

a) analizarea documentelor depuse de solicitant in vederea acordarii autorizatiei de
transport, si evaluarea indeplinirii cerintelor in vederea acordarii autorizatiei de
evaluare.

b) instiintarea in scris a solicitantului, atunci cand este cazul, despre obligatia de a face
completdri, corecturi sau clarificari privind documentele depuse, in termen de 10 zile
de la inregistrarea documentatiei;

C) convocarea la sediul primariei, daca este cazul, a solicitantului pentru a clarifica
anumite aspecte care rezulta sau nu rezulta din documentele puse la dispozitie;

d) verificarea la fata locului a realitatii datelor din documentatia transmisa de solicitant
pentru obtinerea autorizatiei de transport;

e) Tntocmirea unui raport de specialitate care include propunerea justificata de acordare
sau respingere a autorizatiei, pe care il prezinta primarului in termen prevazut de lege
de la data inregistrarii documentatiei, daca este completa, sau a primirii completarilor
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dupa caz;
f) transmiterea solicitantului, in cazul respingerii acordarii autorizatiei de transport,
dispozitia primarului de respingere si motivele refuzului de acordare a autorizatiei de
transport;
g) transmiterea solicitantului, n termenul prevazut de lege de la data emiterii, dispozitia
primarului privind acordarea autorizatiei de transport, insotita de autorizatia de
transport si conditiile asociate autorizatiei;
h) eliberarea la cerere, a unei copii conforma a autorizatiei de transport pentru fiecare
vehicul utilizat pentru prestarea serviciului respectiv;
1) formularea de propuneri, la cererea titularului, de modificare a autorizatiei de
transport, in cazul modificarii datelor de identificare, respectiv a denumirii sediului
titularului de autorizatie;
j) formularea de propuneri de modificare a autorizatiilor de transport in cazul in care
intrd Tn vigoare acte normative care modifica cadrul legislativ pentru domeniul
reglementat s1 modificd in scris titularului de autorizatie modificarile survenite,
eliberand acestora autorizatii de transport cu un continut modificat;
k) formularea de propuneri de suspendare a autorizatiei de transport, in baza
constatarilor efectuate din proprie initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute de
parti interesate, in cazurile specificate in conditiile asociate autorizatiei
I) formularea de propuneri, la cererea titularului de autorizatie, sau din proprie
initiativa, de retragere a autorizatiei de transport in cazul inceperii procedurii de
reorganizare judiciard sau a falimentului, in cazul cand titularul autorizatiei
intentioneaza sa inceteze prestarea sau furnizarea serviciului, in baza constatarilor
efectuate din proprie initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute de parti interesate
in situatiile prevazute de lege;
14.convocarea pentru audieri, a operatorilor de transport rutier sau a transportatorilor
autorizati, In vederea stabilirii masurilor necesare pentru remedierea unor dificultati in
prestarea serviciilor de trasport public local;

15.participarea la analiza, verificarea si intocmirea raportului de specialitate catre
Consiliul Local in vederea aprobarii documentatiilor justificative de ajustare a tarifelor de
calatorie propuse de operatorii de transport in corelare cu reglementarile in vigoare;

16.verificarea si controlarea periodica a modului de realizare a transportului public
local;

17.verificarea existentei acordului tranzitare pentru operatorii de transport si
licentelor de traseu, pentru operatorii de transport;

18.verificarea valabilitatii licentelor de executie, licentelor de transport si licentelor
de traseu, pentru operatorii de transport;

19.verificarea existentei acordului de tranzitare pentru operatorii de transport care
tranziteaza pe raza orasului Mioveni;

20.constatarea de contraventii si aplicarea de amenzi contraventionale operatorilor de
transport pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare, a prevederilor hotararilor
Consiliului Local Mioveni cu privire la transportul public local, cu formularea de
propuneri de suspendare sau anulare a licentelor de transport, executie si transport;

21.sanctionarea operatorilor de transport rutier sau transportatorilor autorizati in cazul
in care acestia nu presteaza serviciul de transport public local la parametrii de performanta,
eficienta si calitate la care s-au obligat prin contractul de atribuire a gestiunii si caietul de
sarcini;
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22.transmiterea la ANRSC a datelor sau informatiilor solicitate despre activitatea
desfasurata;

23.asigurarea respectarii masurilor de conformare stabilite Tn notele de constatare de
catre agentii ANRSC cu ocazia efectuarii controalelor,

24. intocmirea documentelor aferente sistemului de control intern managerial
specifice activitatii desfasurate.

4.1.9.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI BANCA DE DATE,
DOCUMENTATII URBANISM

1.verificarea documentatiilor inregistrate pentru emiterea autorizatiilor de
construire/desfiintare, findnd cont de reglementarile urbanistice aprobate, conditiile, avizele
si acordurile precizate prin certificatul de urbanism, in conformitate cu prevederile Legii nr.
50/1991 republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare si a normelor metodologice
de aplicare a acesteia.

2.intocmirea si eliberarea de certificate de urbanism, autorizatii de construire,
autorizatiile de demolare, autorizatii pentru scoatere temporara din folosinta a domeniului
public sau/si privat, certificate de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de
avarii, autorizatii de scoatere temporara din folosintd a domeniului public.

3. sintetizarea conditiilor din avizele si acordurile obtinute in corelare cu proiectul de
autorizare a executiei lucrarilor de constructii si cu conditiile din avizele si acordurile
obtinute in prealabil de solicitant.

4.analizarea proiectului depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru
constatarea indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de
urbanism, precum si a conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant.

5.urmarirea respectarii termenului legal de emitere a certificatului de urbanism si
a autorizatiei de construire.

6.verificarea respectarii structurii si continutului documentatiilor depuse si restituie,
dupa caz, documentatiile necorespunzatoare in termen de maxim 5 zile de la data
inregistrarii cererii.

7.prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiile de construire.

8.verificarea continutului documentelor/documentatiei depuse, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizdrii, conform legislatiei in vigoare.

9.asigurarea rezolvarii cererilor pentru prelungirea certificatului de urbanism si a
autorizatiei de construire.

10.pregatirea si prezintarea documentatiei depusa spre analiza in Comisia Tehnicd de
Avizare.

11.verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism.

12.asigurarea caracterul public al certificatului de urbanism si autorizatiei de
construire/ desfiintare.

13.centralizarea avizelor obtinute de la factorii responsabili si impreuna cu cererea
de autorizatie de construire, asigura predarea catre Comisia Tehnica.

14.propunerea de masuri pentru reabilitarea unor zone si puncte din orasul Mioveni in
vederea ridicarii gradului de utilizare si estetica urbana in conformitate cu documentatiile de
urbanism aprobate conform legii.
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15.transmiterea la Institutul National de Statistica situatia ACC (autorizatii de
construire cladiri, locuinte construite trimestrial, locuinte terminate anual).

16.actualizarea permanenta a Registrului autorizatiilor de construire/desfiintare emise.

17. verificarea documentatiei de urbanism: PUZ, PUD, in vederea avizarii, din punct
de vedere al respectarii legislatiei in vigoare.

18.arhivarea documentatiile-martor care au stat la baza eliberarii autorizatiilor de
construire/desfiintare.

19. redactarea raspunsurilor la cererile si sesizarile unor cetateni, cu privire la unele
aspecte de legalitate a autorizatiei de construire si a certificatului de urbanism.

20.formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investifiei.

21.intocmirea raspunsurilor la documentatiile incomplete tehnic si juridic, inregistrate
pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare.

22. asigurarea secretariatului Comisiei Tehnice de Avizare.

23.Iintocmirea procedurilor privind Sistemul de control intern/managerial ce trebuie
urmate/aplicate in cadrul compartimentului Banca de Date, Documentatii Urbanism,
conform Ordinului 400/2015, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.1.9.3. ATRIBUTIILE FORMATIEI DESERVIRE

1. administrarea sediului institutiei si a celorlalte sedii administrative apartinand

primdriei, asigurand conditiile optime pentru desfasurarea activitatilor respective;

2. efectuarea aproviziondrii ritmice cu materiale, produse de curdtenie, rechizite,
obiecte de inventar, conform necesitatilor compartimentelor solicitante;

3. avizarea pentru plata a facturilor de gaze naturale si energie electrica pentru sediul
administrativ al primariei, precum si pentru celelalte sedii administrative aflate Tn
administrarea institutiei;

4. efectuarea reviziilor tehnice prevazute in instructiunile de utilizare, la centralele
termice amplasate 1n unitatile de invatamant, caminul cresa si la imobilele aflate in
administrarea institutiei;

5. asigurarea permanenta a integritatii si functionalitatii instalatiilor tehnico-sanitare,
instalatiilor de incalzire si aer conditionat, retelelor de gaze naturale si a celor de energie
electrica la imobilele aflate in administrarea instutiei;

6. efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatii la sediile administrative aflate in
administrarea institutiei, conform necesitatilor;

7. urmarirea dotarii si functionalitatii permanente a utilajelor si instalatiilor din sediile
administrative apartinand institutiei, cu respectarea normelor de protectia muncii;

8. montarea bancilor de odihna stradale la asociatiile de proprietari, a panourilor
stradale, repararea si intretinerea acestora;

9. gestionarea rechizitelor si eliberarea acestora in consum;

10. urmarirea comportarii in timp a sediului administrativ al primariei si a celorlalte
sedii administrative aflate in administrarea primariei pentru obtinerea de informatii in
vederea asigurarii aptitudinii constructiilor pentru o exploatare normala, pentru evaluarea
conditiilor in vederea prevenirii incidentelor, accidentelor si avariilor, verificand daca
folosirea constructiilor se realizeaza conform instructiunilor de exploatare prevazute in
cartile tehnice;
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11. adoptarea de masuri pentru efectuarea urmadririi comportarii in timp a
constructiilor la intervalele de timp prevazute prin instructiunile de urmarire curenta, dar cel
putin o data pe an si in mod obligatoriu dupa producerea unor evenimente deosebite;

12. intocmirea referatului cu lucrarile de intretinere-reparatii propuse, urmarirea
trimiterii acestuia catre biroul Achizitii Publice, in vederea derularii procedurii pentru
contractarea executantului lucrarilor respective;

13.verificarea permanenta a modului de realizare de catre executant a lucrarilor de
intretinere-reparatii propuse, urmarind respectarea documentatiei tehnice de executie sau a
altor situatii tehnice;

14. confirmarea prin semnatura a situatiilor de lucrari intocmite pe parcursul
executarii lucrarilor de reparatii-intretinere;

15. participarea la receptia lucrarilor de intretinere-reparatii executate si completarea
Jurnalului evenimentelor din Cartea tehnica, cu datele si informatiile specifice lucrarilor
executate care au fost receptionate;

16. urmarirea comportarii pe durata perioadei de garantie a lucrarilor de intretinere-
reparatii la care a fost efectuatd, propunand masuri de remediere in cazul in care constatd
anumite deteriordri pe parcursul acestei perioade;

17. tinerea evidentei lucrarilor de intretinere si reparatii aflate in curs de executie, pe
fiecare dintre imobilele aflate in administrarea institutiei ;

18. incasarea contravaloarii facturii de gaze naturale de la dispensarul uman, de la
fiecare cabinet medical si medic in parte, in baza chitantelor eliberate de compartimentul
Buget Contabilitate, asigurand depunerea sumelor incasate la casieria institutiei ;

20. tinerea evidentei restantelor de plata la factura de gaze naturale, pe fiecare cabinet
medical si pe fiecare medic in parte ;

21. intocmirea registrului de casa pentru sumele de bani incasate pentru utilitatile
furnizate cabinetelor medicale de la dispensarul uman ;

22. adoptarea de masuri pentru a asigura in mod permanent integritatea si
functionalitatea instalatiilor tehnico-sanitare, centralelor termice de imobil, retelelor de gaze
naturale si a celor de energie electrica, precum si a aparatelor electrice (prize, becuri,
intrerupatoare, etc.) la imobilele pe care le administreaza; solicitdnd 1n acest sens interventia
echipelor specializate de electricieni sau instalatori din cadrul institutiei;

23. adoptarea de masuri de remediere in situatiile in care constata geamuri sparte,
incuietori defecte, usi deteriorate la imobilele pe care le administreaza ;

24. solicitarea de sprijin Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta in cazul in care
constatd anumite deteriorari sau defectiuni ale stingatoarele de incendiu amplasate in
imobilele administrate, precum si in cazul este necesara incarcarea si reincarcarea acestora;

25. efectuarea si intretinerea curateniei in sediul administrativ al primariei si in sediile
administrative aflate in administrare, repartizand pe sectoare de activitate personalul
insarcinat cu curatenia imobilelor, cu atribuirea de materiale de curatenie corespunzatoare;

4.1.9.4. ATRIBUTHLE FORMATIEI SALA SPORT, CAMIN SOCIAL,
DISPENSAR, BAZIN DE INOT DIDACTIC

1. urmarirea modului de folosire a salii de sport de cétre elevii scolii “Liviu
Rebreanu” conform instructiunilor primite si in conformitate cu graficul de efectuare a
orelor de educatie fizica si sport;
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2. supravegherea modului de convietuire a locatarilor din imobilul Caminul Social si
1a masuri in cazul in care constata stari conflictuale, anuntand organele comepetente;

3. repartizarea locuintelor sociale din Caminul Social, conform deciziei Comisiei de
repartizare a locuintelor sociale,cu avizul conducerii institutiei;

4 tinerea evidentei nominale a locatarilor din Caminul social, asa cum sunt repartizati
pe camere si efectuarea reactualizarii evidentei ori de cate ori intervin modificari;

5. incasarea cheltuielilor de intretinere datorate de locatarii Caminului social;

6. completarea fiselor necesare pentru obtinerea vizei de resedinta, pentru locatarii
Caminului social;

7.efectuarea curateniei la sediile administrative unde 1isi desfasoara activitatea
salariatii institutiei;

8.verificarea executiei lucrarile de intretinere-reparatii ce urmeaza a se efectua la
imobilele aflate in administrarea Primarie1 Mioveni.

9. luarea de masuri pentru a asigura in mod permanent integritatea si functionalitatea
instalatiilor tehnico-sanitare, centralelor termice de imobil, retelelor de gaze naturale si a
celor de energie electricd, precum si a aparatelor electrice (prize, becuri, intrerupdtoare, etc.)
la imobilele aflate Tn administrare;

SECTIUNEA 4.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA
DIRECTA A VICEPRIMARULUI ORASULUI MIOVENI

4.2.1. DIRECTIA INVESTITII, DEZVOLTARE, PATRIMONIU, FONDURI
EUROPENE - atributiile directorului executiv:

1.elaborarea programului de investitii pentru anul urmator si prognoza pe urmatorii
trei ani, pe baza notelor de fundamentare Tnaintate de compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei; supunerea spre aprobare primarului si consiliului local.

2.verificarea corectitudinii solutiilor adoptate in documentatiile tehnico-economice si
propune, cand este cazul, imbundtatirea acestora.

3. analizarea documentatiile tehnico-economice ale investitiilor publice si verificarea
modului de intocmire a documentatiilor necesare pentru avizarea si aprobarea acestora.

4.analizarea si supunerea spre aprobare primarului propunerile privind modificarea
indicatorilor tehnico-economici pentru obiectivele de investitii aflate in derulare, atunci
cand conditiile concrete o impun.

5. intocmirea lucrarilor de sinteza, studiu si analiza 1n legatura cu problemele din
sfera de competenta.

6. monitorizarea stadiului fizic si valoric privind realizarea obiectivelor cuprinse in
programul de investitii precum si problemele aparute in derularea procesului investitional.

7.analizarea si supunerea spre aprobare (avizare) notele de fundamentare pentru
lucrarile de Intretinere sau pentru construirea de obiective noi de investitii, expertizele
tehnice pentru interventiile la imobile sau studii de prefezabilitate pentru obiectivele noi de
investitii.

8.analizarea si verificarea documentatiei de actualizare a valorii fiecarui obiectiv de
investitii (nou sau in continuare), a lucrarilor de interventie asupra constructiilor, in functie
de evolutia indicilor de preturi, cu respectarea legislatiei in domeniu si intocmeste referatul
cu propuneri pe care il inainteaza spre avizare primarului.
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9.controleaza asigurarea prin dirigintii de santier, a supravegherii din punct de vedere
tehnic a realizarii obiectivelor de investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de
executie, semnaland proiectantului abaterile constatate;

10.verificarea efectudrii receptiei pe faze de lucrari si consemnarea Tn procesul-verbal
impreund cu executantul, a calitdtii lucrarilor de fundatii, a structurii de rezistenta si a altor
lucrari care devin ascunse.

11. analizarea si acceptarea spre decontare, a situatiilor de lucrari lunare prezentate de
constructor.

12.verificarea din punct de vedere economic, a situatiile de plati prezentate de
constructor pentru lucrarile de investitii cuprinse in programul anual al investitiilor publice.

13. solicitarea opririi, refacerii sau remedierii lucrarilor efectuate necorespunzator din
punct de vedere cantitativ si/sau calitativ de catre constructor.

14. verificarea situatiilor de lucrari executate de constructor, in conformitate
cu stadiul fizic real executat si cu documentatia de executie corespunzdtoare si urmarirea
efectudrii decontarilor numai in limitele bugetului aprobat.

15. organizarea receptiei la terminarea lucrarilor, verificarea primirii cartii tehnice a
constructiilor si predarea obiectivelor in exploatare, dupa finalizare.

16. urmarirea transmiterii catre biroul Patrimoniu a cartilor tehnice privind obiectivele
de investitii finalizate si receptionate, precum si alte bunuri ce sunt in proprietatea orasului,
pentru administrarea acestora.

17. verificarea intocmirii documentatiei catre Consiliul local pentru aprobarea,
receptia si introducerea Tn inventarul domeniului public si privat a obiectivelor de investitii
finalizate.

18. urmarirea intocmirii documentatiei pentru darea in administrare, concesiune sau
inchiriere a obiectivelor de investitii finalizate si aflate in domeniul public si privat al
orasului.

19.verificarea actualizarii inventarului domeniului public si privat al orasului;
adoptarea de masuri pentru completarea inventarului ori de cate ori se impune acest lucru.

20.verificarea transmiterii catre Consiliul Judetean a documentatiei de actualizare si
completare a inventarului domeniului public si privat al orasului, pentru publicare in
Monitorul Oficial.

21.controlarea intocmirii documentatiei pentru scoaterea din domeniul public si privat
a bunurilor casate sau Instrainate sub orice forma.

22.organizarea si urmarirea activitatii de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare si intretinere a bunurilor din patrimoniul primariei.

23.avizarea notelor justificative ale biroului Achizitii Publice pentru stabilirea
modalitatii de achizitie publica pentru lucrarile de reparatii-intretinere la imobilele
apartinand institutiei;

24.asigurarea si urmarirea executarii lucrarilor de Intretinere si reparatii curente, la
constructiile si instalatiile cladirilor aflate Tn administrarea primariei.

25. verificarea efectuarii activitatii de urmarire a comportarii in timp a imobilelor
aflate Tn exploatarea institutiei, prin verificarea existentei inregistrarilor in cartile de imobil.

26. stabilirea impreuna cu seful biroului Proiecte europene a obiectivelor de investitii
pentru executia carora pot fi accesate fonduri europene.

26. avizarea documentatiilor de solicitare a finantarii de fonduri europene pentru
obiectivele de investitii care au fost propuse a se executa prin aceastd modalitate.

27.avizarea rapoartelor pentru Consiliul Local cu privire la aprobarea studiilor
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de fezabilitate si a indicatorilor tehnico-economici pentru proiectele de investitii propuse
pentru finantare din fonduri europene.

28. semnarea actelor aferente incheierii unui contract de finantare din fonduri
europene.

29. urmarirea derularii etapelor de implementare a proiectelor din fonduri europene;
adoptarea de masuri in cazul in care constata anumite deficiente in implementare conform
termenelor si conditiilor satbilite.

30. asigurarea si urmarirea organizarea receptiei lucrarilor de investitii executate cu
fonduri europene.

31. elaborarea programului anual al achizitiilor, in baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de compartimentele de specialitate.

32. verificarea Tntocmirii documentatiilor privind organizarea si desfasurarea
procedurilor de achizitii publice.

33. verificarea intocmirii notelor justificative de alegere a procedurii in situatia in care
procedura de atribuire aleasa este alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa, precum
si in cazul cumpararii directe.

34. avizarea referatului pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, a
comisiei de rezolvare a contestatiilor.

35. urmarirea si verificarea intocmiriit documentatiilor privind organizarea si
desfasurarea licitatiilor in vederea concesionarii, inchirierii sau vanzarii terenurilor din
domeniul public si privat al consiliului local.

36. verificarea organizarii licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri, servicii si
lucrari, pentru elaborarea proiectelor pentru constructii, in conditiile legii.

37.verificarea intocmirii dosarului de achizitie publica in vederea sustinerii licitatiilor
si urmarirea Intocmirii documentatiilor de catre terti.

38. urmadrirea Tntocmirii si semnarii contractelor de achizitii de bunuri si servicii,
precum si a contractelor de concesiune, inchiriere sau vanzare in limitele de competenta
ale directiei.

39. urmarirea transmiterii contractelor de concesiune, inchiriere sau vanzare catre
biroul Constatare, Impunere, Tncasare, in vederea ludrii in evidentid pentru stabilirea
obligatiilor la bugetul local.

40. urmarirea decontarii si finalizarii lucrarilor privind achizitionarea de bunuri si
servicii publice.

41. verificarea transmiterii in SEAP a documentelor privind atribuirea contractelor de
achizitii publice.

4.2. controleaza intocmirea si transmiterea corespondentei cu autoritatile centrale in
domeniul achizitiilor publice in cazul contractelor a caror valoare de estimare in lei, fara
TVA, depasesc plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice.

43. urmareste intocmirea corespondentei si transmiterea acesteia, in cazul
contestatiilor, catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor.

44. avizeaza raportdrile pentru Autoritatea Nationala pentru Achizitiile Publice.

4.2.1.1. ATRIBUTIILE BIROULUI ACHIZITII PUBLICE
1. analizarea si documentarea n vederea parcurgerii celor trei etape distincte pentru
fiecare proces de achizitie publica, respectiv:
a) etapa de planificare/pregatire, inclusiv consultarea pietei;
b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;
51




C) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea

implementarii contractului/acordului-cadru.

2. identificarea necesitatilor si elaborarea referatelor de necesitate pentru realizarea
etapei de planificare/pregatire a unui proces de achizitie publica;

3. intocmirea strategiei de contractare pentru fiecare achizitie publicd, tindnd cont de
prevederile legale specifice;

4. urmarirea aprobarii de catre conducatorul institutiei a documentatiei de atribuire,
inclusiv a documentelor-suport, precum si a strategiei de contractare pentru procedura
respectiva.

5. derularea etapei de organizare a procedurii de atribuire a contractului/acordului-
cadru prin transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP;

6. urmdrirea incheierii contractului de achizitie publica/acordului-cadru.

7. intocmirea strategiei anuale de achizitie publica la nivelul autoritatii contractante-
Primaria orasului Mioveni, in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia i corespund
procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta;

8. urmarirea aprobarii strategiei anuale de achizitie publica de catre conducatorul
institutiei publice;

9. centralizarea solicitarilor transmise de toate compartimentele din cadrul institutiei
n vederea identificarii nevoilor care se necesita a fi satisfacute prin rezultatul unui proces
de achizitie publica;

10. calcularea valorii estimate a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi;

11. elaborarea programului anual al achizitiilor publice in cadrul strategiei anuale de
achizitie publica, reprezentand totalitatea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru
pe care autoritatea contractantd intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator, pe
baza referatelor de necesitate transmise de compartimentele institutiei;

12. asigurarea intocmirii documentatiilor privind organizarea si desfasurarea
procedurilor de achizitii publice (caiet de sarcini, fisa de date, formulare, proiect de contract
etc);

13. intocmirea documentatiei de atribuire in cadrul fiecarei forme de procedura
de atribuire stabilitd, in colaborare cu compartimentele interesate de achizitionarea
produselor, serviciilor sau lucrarilor;

14. organizarea si desfasurarea procedurilor de achizifii publice pentru bunuri,
servicii si lucrari, conform legislatiei in vigoare;

15. aplicarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica prin
utilizarea mijloacelor electronice conform prevederilor legale in vigoare;

16. transmiterea in SEAP, la termenele prevazute de lege, a documentelor specifice
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

17. redactarea si inaintarea, in conformitate cu prevederile legale, a anunturilor de
intentie, de participare si de atribuire spre publicare in SEAP si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupa caz.

18. comunicarea raspunsurilor in termenul legal la solicitarile de clarificari din partea
operatorilor economici si transmite iIn SEAP raspunsurile insotite de intrebarile aferente,
pentru a putea fi accesate de catre toti operatorii economici care sunt interesati de procedura
de atribuire.

19. inainteaza propuneri pentru componenta comisiilor de evaluare.

20. informarea ofertantilor cu privire la rezultatele procedurii de achizitie prin
comunicari scrise.
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21. Incheierea contractelor de achizitie publica pentru fiecare procedura
adjudecata si urmareste semnarea acestora.

22. predarea contractelor de achizitie semnate catre operatorul economic care a
castigat procedura si compartimentul de specialitate care a solicitat achizitia sau biroului
Urmarire Investitii pentru urmarirea derularii lor si pentru efectuarea receptiei.

23. asigurarea corespondentei, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor sau cu instantele de judecata.

24. intocmirea §i transmiterea catre Agentia Nationald pentru Achizitii Publice a
raportarilor privind valoarea achizitiilor publice realizate in anul bugetar anterior, precum si
a oricaror informatii solicitate cu privire la aplicarea procedurilor de atribuire si contractele
atribuite.

25. intocmirea si pastrarea dosarului de achizitie publicd pentru fiecare contract
atribuit sau acord-cadru incheiat, precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de achizitie
dinamic, conform legii;

26. pastrarea ofertelor insotite de documentele de calificare si selectie in conditiile
stabilite de prevederile legale Tn vigoare;

4.2.1.2. ATRIBUTIILE BIROULUI URMARIRE INVESTITII

1.elaborarea programului de investitii cuprinzand obiectivele de investitii pentru anul
urmator si prognoza pe urmatorii trei ani, pe baza notelor de fundamentare Tnaintate de
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei, precum si lucrdrile in continuare;
supunerea aprobarii acestuia primarului si consiliului local.

2.intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza
planurilor urbanistice aprobate, urmarind prezentarea spre aprobare primarului.

3. elaborarea notelor de fundamentare tehnico-economica a obiectivelor propuse a se
realiza prin programul de investitii;

4. asigurarea, prin proiectant, a proiectelor tehnice aferente obiectivelor de investitii
aprobate, urmarindu-se respectarea solutiilor tehnice avizate si aprobate.

5.intocmirea documentatiilor specifice, respectiv studiile de fezabilitate si proiectele
tehnice pentru obiectivele de investitii aprobate prin planul de investitii, urmarindu-se
inaintarea spre aprobare, in conditiile legii;

6.analizarea propunerilor privind modificarea indicatorilor tehnico-economici pentru
obiectivele de investitii aflate in derulare, atunci cand conditiile concrete prezente o impun.
si prezentarea spre aprobare primarului;

7.analizarea si verificarea documentatiei de actualizare a valorii fiecarui obiectiv de
investitii (nou sau in continuare), a lucrarilor de interventie asupra constructiilor, in functie
de evolutia indicilor de preturi, cu respectarea legislatiei in domeniu si intocmirea
referatului cu propuneri pentru avizare de catre primarul orasului Mioveni;

8.organizarea si asigurarea prin dirigintii de santier, a supravegherii tehnice a
realizarii obiectivelor de investitii pe faze determinante, in conformitate cu programele de
control din proiectele de executie.

9. predarea constructorului si dirigintelui de santier, la inceputul executiei lucrarilor, a
documentatiei tehnice aferente fiecarui obiectiv de investitii.

10.asigurarea predarii —primirii amplasamentului la inceperea lucrarilor de executie
aferente obiectivelor de investitii.
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11. asigurarea deschiderii finantarii pentru obiectivele prevazute in programul de
investifii i urmarirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile
bugetare aprobate;

12. monitorizarea stadiului fizic si valoric privind realizarea obiectivelor cuprinse in
programul de investitii precum si a problemelor aparute in derularea procesului
investitional.

13.verificarea punctajului cu compartimentul Buget Contabilitate privind structura
cheltuielilor aferente fiecarui obiectiv de investitii, urmarind incadrarea acestora in limitele
bugetului aprobat.

14 verificarea efectuarii platilor cétre Inspectoratul de Stat in Constructii, privind
taxele aferente fiecarui obiectiv de investitii in aflat In derulare.

15.solicitarea opririi, refacerii sau remedierii lucrarilor efectuate necorespunzator din
punct de vedere cantitativ si/sau calitativ de catre constructor.

16.verificarea si confirmarea situatiilor de lucrari executate de constructor, in
conformitate cu stadiul fizic executat si cu documentatia de executie corespunzatoare si
urmarirea efectuarii decontarilor in limitele bugetului aprobat.

17.urmarirea derularii executiei lucrarilor aferente obiectivelor de investitii,
respectarea proiectelor tehnice, a termenelor de finalizare, in conformitate cu contractele de
executie lucrdri, prin intermediul dirigintilor de santier s1 a inspectorilor de zona din cadrul
biroului.

18.confirmarea pe documentele de platd, a sumelor aferente situatiilor de lucrari
privind obiectivele de investitii, in vederea decontarii acestora de catre Compartimentul
Buget Contabilitate.

19. acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ
si cantitativ, si numai dupa verificarea acestora de catre dirigintii de santier, respectiv
inspectorii de zond, conform legilor si normativelor in vigoare.

20. indeplinirea cerintelor din anexele la procesele verbale de receptie la terminarea
lucrarilor, precum si respectarea termenelor de remediere a deficientelor.

21. eliberarea garantiei de buna executie dupa incheierea procesului verbal de receptie
la terminarea lucrarilor sau a procesului verbal de receptie finala.

22 .urmarirea transmiterii catre biroul Patrimoniu a cartilor tehnice privind obiectivele
de investitii finalizate si receptionate, pentru administrarea acestora.

23.urmarirea realizarii si punerii in functiune, la termenele stabilite, a obiectivelor de
investitii.

24. intocmirea documentatiei necesare atunci cand se impune suplimentarea valorii
unui obiectiv de investitii aflat in derulare, in conditiile legii si o supune aprobarii
primarului si consiliului local.

25.organizarea receptiilor intermediare si receptia la terminarea lucrarilor, primirea

cartii tehnice a constructiilor si predarea obiectivelor in exploatare, dupa finalizare;

26. urmarirea executdrii lucrarilor de investitii prin personalul biroului, urmarind :

a) respectarea proiectelor de executie, a locatiei lucrarii, depistarea eventualelor

abateri de la proiect, respectarea devizului de lucrari;

b) respectarea cantitagilor de materiale care sunt prevazute in proiect;

¢) respectarea conditiilor de calitate la materialele utilizate pentru executia lucrarii;

d) respectarea termenelor de executie a lucrarilor de investitii;

e) respectarea modului de refacere a zonei in care s-au executat lucrari de investitii;

27. urmarirea modului de executare a lucrarilor de extindere a retelei de iluminat
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public a orasului, executate de firme specializate;

28. intocmirea procedurilor si a celorlalte documente specifice privind Sistemul de
control intern/managerial ce trebuie urmate/aplicate in cadrul biroului Urmarire Investitii,
conform Ordinului 400/2015, cu modificarile si completarile ulterioare.

29. Intocmirea documentatiei specifice pentru investitiile receptionate, in forma si
continutul precizate n procedura de lucru privind introducerea in domeniul public a
obiectivelor de investitii finalizate;

30. transmiterea catre Biroul Patrimoniu a cartilor tehnice privind obiectivele de
investitii finalizate si receptionate;

31l.intocmirea evidentei obiectivelor de investitii finalizate si receptionate, cu

precizarea elementelor de identificare pentru fiecare dintre acestea;

4.2.1.3. ATRIBUTIILE BIROULUI PATRIMONIU

1. intocmirea si actualizarea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al
orasului Miovent,

2. darea in administrare, inchiriere sau vanzare a bunurilor din domeniul public si
privat al orasului Mioveni, conform prevederilor legale in vigoare;

3. primirea pe bazd de proces-verbal de la biroul Urmarire Investitii a lucrarilor de
investitii finalizate si receptionate, verificand existenta cartii tehnice a constructiei si a
celorlalte documente specifice investitiei;

4. asigurarea primirii tabelului de la biroul Urmarire Investitii cu costurile totale ale
lucrarilor de investitii finalizate si receptionate, avizate de catre compartimentul Buget
Contabilitate;

5. inaintarea catre Comisia speciald pentru intocmirea inventarului bunurilor care
alcatuiesc domeniul public al orasului Mioveni a datelor de identificare ale lucrarilor de
investitii finalizate, pentru obtinerea avizului prevazut de lege;

6. Tntocmirea, in baza avizului de la Comisia speciala de la pct.5, a Notei de
fundamentare si a proiectului de hotarare pentru Consiliul Local in vederea aprobarii
procesului verbal de receptie al lucrarii, cu precizarea a cel putin urmatoarelor elemente:
faptul ca obiectivul de investitii rezultat face parte din domeniul public sau privat al
orasului, modalitatea in care se va administra si gestiona obiectivul de investitii rezultat,
faptul ca urmeaza a se completa inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul public al
orasului Mioveni cu obiectivul de investitii rezultat;

7. urmarirea adoptarii hotararii consiliului local de aprobare a procesului verbal de
receptie, precum si a celorlalte elemente mentionate la pct.6, urmarind obtinerea avizului de
legalitate de la Institutia Prefectului-jud. Arges;

8. intocmirea, ulterior obtinerii avizului de legalitate de la pct.7, a raportului de
specialitate si a proiectului de hotarare catre Consiliul local pentru completarea inventarului
bunurilor care alcatuiesc domeniul public al orasului Mioveni, urmarind comunicarea catre
Consiliul Judetean Arges a hotararii consiliului local adoptata in acest sens;

9. verificarea si urmarirea publicarii in Monitorul Oficial a hotararii Guvernului de
completare a inventarului domeniului public al orasului Mioveni, in urma comunicarii catre
Consiliului Judetean Arges a hotararii de consiliu local specificata la pct.S8.

10. intocmirea documentatiei sau efectuarea procedurilor prevazute de lege pentru
darea in administrare sau Inchiriere a obiectivelor de investitii finalizate si receptionate, cu
care a fost completat inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul public al orasului
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Mioveni, conform paragrafelor precedente, tindnd seama de specificul fiecarui obiectiv in
parte;

11. tinerea evidentei tehnico-operative a patrimoniului orasului Mioveni, precum si
inventarierea si reevaluarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al orasului
Mioveni;

12. intocmirea raportului de specialitate si a proiectului de hotarare catre Consiliul
local pentru reactualizarea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al orasului
Mioveni cu ocazia reevaluarii bunurilor din domeniul public, trecerii din domeniul public in
domeniul privat a unor bunuri, cumpararii unor bunuri, precum si a altor situatii prevazute
de lege in care intervine modificarea inventarului domeniului public al orasului Mioventi;

13. tinerea evidentei inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul privat al orasului
Mioveni;

14. intocmirea documentatiei catre Consiliul Local pentru trecerea unor bunuri din
domeniul public al orasului in domeniul privat al orasului Mioveni, insofitd ulterior de
modificarea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al orasului;

15. urmarirea obtinerii, impreuna cu biroul Fond Funciar, a cartilor funciare pentru
terenurile care se concesioneazad sau inchiriaza, precum si pentru toate terenurile aflate in
domeniul public al orasului Mioveni;

16. transmiterea catre compartimentul Buget Contabilitate a documentelor privind
introducerea unor bunuri in domeniul public al orasului, sau trecerea unor bunuri din
domeniul public in domeniul privat al orasului Mioveni;

17. incheierea documentatiilor specifice catre Consiliul Local pentru incheierea
contractelor de donatii de bunuri catre orasul Mioveni efectuate de terti-persoane juridice
sau fizice;

18. verificarea si avizarea documentelor care stau la baza intrarii si iesirii de bunuri
din domeniul public sau privat al orasului Mioveni;

19. respectarea clauzelor de administrare sau inchiriere in cazul bunurilor care au fost
date Tn administrare sau Inchiriere prin modalitatile prevazute de lege, propunadnd masuri
conducerii institutiei in cazul in care constata incalcarea clauzelor din contracte;

20. intocmirea rapoartelor si proiectelor de hotdrare catre Consiliul Local referitoare
la propunerile de inchiriere, concesionare sau vanzare a terenurilor apartinand localitatii,
pentru supunerea spre aprobare consiliului local;

21. organizarea si desfagurarea etapelor procedurilor de licitatie pentru concesionarea,
inchirierea sau vanzarea unor bunuri imobile sau mobile din inventarul domeniul public sau
privat al orasului, inclusiv a studiilor de oportunitate si a documentelor aferente care se
necesita a fi Intocmite, conform prevederilor legale;

22. incheierea contractelor de concesiune, nchiriere sau vanzare in urma incheierii
procedurii de licitatie potrivit pct.21., precum si a actelor aditionale ale acestora;

23. transmiterea contractelor de concesiune sau inchiriere catre biroul Urmarire
Venituri pentru urmarirea incasarii redeventei sau chiriei stabilite prin contractele incheiate;

24. tinerea evidentei terenurilor sau spatiilor comerciale concesionate, inchiriate sau
vandute in urma licitatiilor efectuate;

25. intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari catre Consiliul
Local pentru constituirea sau modificarea componentei comisiei de evaluare a ofertelor
depuse Tn cadrul procedurii de atribuire a contractelor de concesiune a bunurilor care apartin
domeniul public al orasului;
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26. intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari catre Consiliul
Local pentru emiterea hotararilor pentru modificarea, prelungirea sau rezilierea contractelor
de concesiune sau inchiriere, in conditiile legii;

27. completarea si pastrarea cartilor tehnice pentru obiectivele de investitii aflate in
administrarea i exploatarea institutiei;

28. intocmirea notei de fundamentare tehnica in situatia constatarii unor deteriorari la
constructiile apartinand domeniului public si Tntocmirea referatelor de necesitate cu
propunerile privind executarea unor lucrari de intretinere-reparatii sau modernizare la
imobilele aflate Tn administrarea institutiei;

29. transmiterea referatelor de la pct.28 la biroul Achizitii Publice pentru contractarea
unei firme care sa execute lucrarile propuse;

30 .verificarea modului de executare a lucrarilor de intretinere-reparatii, urmarind
respectarea contractelor incheiate si a structurii lucrarilor si devizelor stabilite;

31. confirmarea prin semnaturd a situatiilor de lucrari intocmite pe parcursul
executarii lucrarilor de reparatii — intretinere la constructiile care fac parte din domeniul
public sau privat al localitatii;

32. receptionarea lucrarilor de intretinere, reparatii executate si completarea
Jurnalului evenimentelor din Cartea tehnicda cu datele si informatiile specifice lucrarilor
executate;

33. transmiterea catre compartimentul Buget Contabilitate a valorii lucrarilor de
reparatii-modernizare efectuate la imobilele apartindnd domeniului public sau privat al
orasului;
dezvolta pe terenurile concesionate, inchiriate ori vandute;

35. analizarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor publice cuprinse 1n
lista de investitii a Consiliului Local Mioveni pentru intocmirea documentatiilor tehnice
necesare pentru obtinerea avizelor in vederea autorizarii lucrarilor.

36. depunerea documentatiilor pentru obtinerea in baza acestora, a avizelor solicitate
in certificatele de urbanism pentru autorizarea lucrdrilor derulate de Consiliul Local
Mioveni.

37. indeplinirea conditiilor impuse prin avize si dupa caz analizarea documentatiilor
modificate ca urmare a schimbarii solutiilor din teren, pentru obtinerea noilor avize.

38. inaintarea de solicitari catre institutiile abilitate pentru eliberarea avizelor
modificatoare, in cazul aparitiei de modificari de solutie in etapa de elaborare a proiectului
de executie sau in timpul executiei lucrarilor;

39. obtinerea autorizatiilor de construire, in baza documentatiilor depuse si a
avizelor obtinute.

40. urmarirea termenului de valabilitate al certificatelor de urbanism si al
autorizatiilor de construire, coroborat cu fazele in care se afla executia lucrarilor si depune
diligentele necesare in vederea prelungirii in termenul legal a autorizatiilor in situatia in
care durata de executie a lucrdrilor se prelungeste peste durata initiald de valabilitate a
acesteia.

41. intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de functionare,
pentru obiectivele de investitii.

42. intocmirea documentatiilor necesare pentru obtinerea autorizatiilor de functionare,
din partea autoritatilor competente (ISU, APM, Apele Roméane, ASP etc.) pentru obiectivele
de investitii realizate de Consiliul Local Mioveni.
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43. verificarea si vizarea documentatiilor privind propunerile de scoatere din
functiune si valorificare a mijloacelor fixe amorizate si neamortizate integral; Thaintarea de
propuneri pentru trecerea din domeniul public in domeniul privat a bunurilor care
indeplinesc conditiile de casare si sunt propuse la casare;

44 pastrarea si conservarea Cartilor tehnice primite de la biroul Urmarire Investitii,
referitoare la obiectivele de investifii receptionate, precum si alte bunuri ce sunt in
proprietatea orasului;

45. Intocmirea procedurilor operationale specifice biroului Patrimoniu, urmareste
aplicarea documentelor aferente controlului intern managerial in cadrul biroului;

4.2.1.4 ATRIBUTIILE BIROULUI PROIECTE EUROPENE

4.21.4.1. ATRIBUTHLE COMPARTIMENTULUI MANAGEMENTUL
PROIECTELOR EUROPENE
1. Identificarea programelor, axelor, domeniilor majore de interventie in cadrul carora
se pot depune cereri pentru obtinerea de finantari externe prin accesarea informatiilor oferite
pe site —urile de specialitate ;

P EURYIE

de interes pentru comunitate;

3. identificarea domeniilor si obiectivelor de investifii ale orasului pentru care sunt
necesare finantari externe;

4. identificarea surselor de finantare destinate obiectivelor strategice ale institutiei;
intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea proiectelor cu finantare
externa, trimestrial, semestrial, anual, sau ori de cate ori se solicita;

5. colaborarea cu celelalte organizatii locale (ONG —uri, fundatii, IMM- uri, scoli,
diverse programe de finantare;

6. identificarea de localitati din tara sau din afara tarii posibile partenere pentru
proiecte europene privind schimburile de experienta si participare civica europeana;

7. implementarea proiectelor cu finantare externa, conform procedurilor si termenelor
stabilite prin contractele de finantare;

8. redactarea/Intocmirea/transmiterea documentelor necesare in activitatea curenta;

9. elaborarea cererilor de finantare in vederea dobandirii unor finantari externe pentru
proiectele de dezvoltare ale orasului si intocmirea documentatiei aferente acestora;

10. initierea si dezvoltarea contactelor directe cu principalii finantatori ai unor
proiecte de dezvoltare locala, cu institutii de la nivel local sau regional, cu organizatii
internationale sau reprezentantii acestora;

11. participarea la organizarea procesului de planificare strategica a dezvoltarii
economice locale la solicitarea managementului superior al institutiei;

12. urmarirea gradului de realizare a obiectivelor strategice de dezvoltare locala a
orasului Mioveni;

13. identificarea domeniilor pentru care se pot accesa fonduri europene pentru
dezvoltarea comunitatii locale;

14. intocmirea rapoartelor de specialitate catre Consiliul Local privind accesarea
finantarilor externe precum si alte probleme specifice proiectelor europene;
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15. constituirea si reactualizarea bazei cu datele economico-sociale ale localitatii, in
vederea utilizarii lor pentru intocmirea proiectelor cu finantare internationald;

16. intocmirea temelor de proiectare pentru investitiile propuse a se finanta din
fonduri europene si transmiterea acestora catre compartimentul de specialitate pentru
derularea achizitiei;

17. identificarea principalelor oportunitati de dezvoltare economica locala,
evidentierea locatiilor si a cladirilor care pot fi utilizate de catre investitori;

18. organizarea de intalniri cu investitorii $i oamenii de afaceri locali pentru a le
identifica nevoile, prezentarea oportunitatilor de afaceri pe plan local;

19. tinerea evidentei proiectelor derulate din fondurile Comunitatii Europene;

20. asigurarea colaborarii cu Agentia de Dezvoltare Regionalda Sud Muntenia pentru
implementarea proiectelor cu finantare externa,

21. colaborarea cu agentii economici locali, asociatii si fundatii din diferite domenii
finantare din fonduri europene;

22. elaborarea de informari cu privire la stadiul accesarii fondurilor europene si al
implementarii proiectelor cu finantare externa;

23. asigurarea stimuldrii credrii i implementarii mecanismelor de parteneriat public-
privat;

24. intocmirea raportarilor catre organismele centrale in perioada postimplementare a
proiectelor cu finantare europeana;

25. intocmirea procedurilor de lucru si a celorlalte documente privind sistemul de
control intern managerial specifice biroului;

26. indeplinirea tuturor criteriilor de buna performantd impuse de Autoritatea de
Management pentru Programul Operational Regional si de Organismul Intermediar;

27. aplicarea principiului egalitatii de sanse si al nediscriminarii, precum si al
protectiei mediului, in derularea tuturor activitatilor prevazute de proiect;

4.2.1.4.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI MANAGEMENTUL CALITATII

1. stabilirea, implementarea si mentinerea proceselor sistemului de management al
calitatii cu respectarea prevederilor aplicabile din standardul de referinta SR EN ISO
9001:2008.

2. desfasurarea de actiuni de promovare pentru constientizarea salariatilor privind
calitatea si importanta indeplinirii cerintelor clientului.

3. propunerea modificarii Manualului Calitatii, procedurilor generale, procedurilor
specifice atunci cand se modifica organigrama, Regulamentul de Organizare si Functionare.

4. reprezintd Primaria orasului Mioveni in relatiile cu partile externe pentru orice
probleme referitoare la sistemul de management al calitatii.

5. analizarea informatiilor legate de functionarea sistemului managerial al calitatii Tn
Primaria oragului Mioveni primite de la conducatorii compartimentelor primariei si de la
compartimentul audit intern.

6. elaborarea raportului de calitate, care std la baza analizei de management, care va
cuprinde informatii de feed-bak de la clienti, constatarile compartimentului de audit intern,
nivelul de indeplinire a obiectivelor in domeniul calitatii stabilite, functionarea proceselor si
analiza conformitatii-neconformitdtii serviciilor, stadiul implementarii actiunilor corective si
preventive, informatii referitoare la eventualele schimbari care pot influenta functionarea
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sistemului managerial al calitatii, informatii referitoare la furnizori, date referitoare la modul
in care s-au solutionat masurile si actiunile initiate la analiza anterioara, orice alte date
importante pentru stabilirea de masuri de imbunatatire a functionarii sistemului.

7. Tnaintarea de propuneri pentru componenta comisiei de analizd de management
care este numita prin dispozitia primarului.

8. coordonarea procesului de planificare realizat in cadrul primariei si avizarea
Planificarilor privind asigurarea calitatii elaborate de conducatorii de compartimente.

9. mentinerea integritatii Sistemului Managerial al Calitatii in cadrul unor schimbari.

10. propunerea de masuri pentru imbunatatirea functionarii Sistemului Mangerial al
Calitatii.

11.Initiereca de actiuni corective-preventive in urma concluziilor rezultate din
analizele efectuate de conducerea institutiei.

12. imbunatatirea in mod continuu a Sistemului Managerial al Calitatii, avand drept
scop cresterea satisfactiei clientilor.

13. modificarea procedurilor existente in cadrul Sistemului de Management al
Calitatii, emiterea de proceduri noi, in conformitate cu legislatia in vigoare si integrarca
Sistemul de Management al Calitatii in Sistemul de control intern managerial.

14. coordonarea procesului de tranzitie al Sistemului de Management al Calitatii la
prevederile noului standard 1ISO 9001:2015.

15. intocmirea procedurilor de lucru si a celorlate documente specifice sistemului de
control intern managerial specifice compartimentului;

16. asigurarea auditului intern al activitatilor in cadrul Sistemului de Management al
Calitatii;

4.2.1.4.3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INFORMARE TURISTICA

1. identificarea necesitatilor Centrului de Informare Turistica si inaintarea de
propuneri pentru achizitia de produse, servicii sau lucrari.

2. constituirea, completarea si intretinerea bazei de date specifica Centrului;

3.conceperea, realizarea si actualizarea portofoliului de oferte pentru vizitatorii
orasului Mioveni.

4.realizarea catalogului Centrului de Informare Turistica.

5. gestionarea si dezvoltarea relatiilor cu mass-media locala si judeteana.

6. participarea prin salariatii centrului la organizarea actiunilor promotionale pentru
obiectivele turistice din localitate.

7. Indeplinirea obiectivelor conform strategiei de dezvoltare locala.

8. alegerea modalitatilor optime pentru publicitatea centrului pentru crearea imaginii
de marca a acestuia, realizarea imaginii de piata.

9. cautarea permanenta de noi parteneri pentru dezvoltarea centrului.

10. Tnaintarea de propuneri de actiuni si masuri care sa faciliteze obtinerea de venituri
proprii la bugetul local din publicitatea Centrului de Informare Turistica.

11. colaborarea cu compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean
Arges in vederea integrarii obiectivelor turistice din orasul Mioveni in zona turistica a
judetului Arges.

12. administrarea si gestionarea imobilului in care 1si desfasoara activitatea Centrul de
Informare Turistica.
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13. intocmirea procedurilor operationale si celelalte documente specifice privind
Sistemul de control intern/managerial ce trebuie urmate/aplicate in cadrul Centrului de
Informare Turistica, conform Ordinului 400/2015;

14. promovarea si dezvoltarea relatiilor cu potentialii clienti persoane fizice si/sau
juridice.

15. intocmirea programelor privitoare la desfasurarea actiunilor turistice.

16. Tntocmirea de situatii statistice solicitate de diferite institutii; asigurarea evidentei
datelor pentru turisti.

17. asigurarea integritatii si securitdfii bazei de date a centrului.

18. realizarea machetelor video-format, necesare implementarii aplicatiei informatice.

19. elaborarea specificatiilor tehnice si efectuarea trainingului personalului in vederea
folosirii bazei de date si aplicatiei informatice.

20. crearea de versiuni ulterioare ale aplicatiei informatice, conceperea unui sistem
webbased de accesare a bazei de date in circuitul extern.

21.realizarea modificarilor bazei de date in functie de schimbarile aparute la nivelul
datelor existente la nivelul institutiei.

4.2.1.4.4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI SUPRAVEGHERE VIDEO

1. vizualizarea permanenta a monitoarelor care redau imaginile preluate de camerele
video amplasate pe raza orasului;

2. Intocmirea rapoartelor solicitate de sefii ierarhici sau primar in legatura cu
imaginile preluate in anumite zone ale orasului, in intervale de timp diferite;

3. instiintarea verbala a ofiterului de serviciu de la Politia Locala, Politia orasului
Mioveni, despre producerea de evenimente (accidente de circulatie, distrugeri de mobilier
urban, spargeri, tulburari ale ordinii si linistii publice, etc).

4. Tnstiintarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta despre producerea de
calamitati (alunecari de teren, inundatii, incendii) in anumite zone ale orasului;

5. Tntocmirea procedurilor privind Sistemul de control intern/managerial ce trebuie
urmate/aplicate in cadrul Compartimentului Supraveghere Video, conform Ordinului
400/2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. manipularea corecta a aparaturii i echipamentelor informatice conform
instructiunilor de utilizare.

7.predarea pe CD-uri, cu avizul Primarului orasului Mioveni, a imaginilor preluate cu
camerele video de pe raza orasului Mioveni, catre Politia orasului Mioveni, Politia Locala,
alte institutii abilitate in acest sens, in urma solicitarii acestora;

8. consemnarea zilnica a evenimentelor deosebite surprinse pe monitoarele din cadrul
compartimentului;

9. supravegherea modului de functionare a camerele video amplasate pe raza orasului,
semnalarea oricaror defectiuni aparute in sistemul de preluare a imaginilor;
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SECTIUNEA 4.3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN SUBORDINEA
DIRECTA A SECRETARULUI ORASULUI MIOVENI

4.3.1. ATRIBUTIILE BIROULUI ASISTENTA SOCIALA, ADMINISTRATIE
PUBLICA,

4.3.1.1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIE PUBLICA,
AUTORITATE TUTELARA

1. identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii sau prestatii
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa.

2. consiliere, sprijin si efectuare de anchete sociale pentru persoane aflate in
dificultate.

3. consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere, asupra drepturilor si
obligatiilor acestora si asupra drepturilor copilului.

4. primirea si verificarea cererilor solicitantilor si a documentelor ce stau la baza
stabilirii dreptului la alocatie de stat pentru copii conform prevederilor legale;

5. Tnregistrarea cererilor pentru stabilirea dreptului la alocatie de stat pentru copii si
intocmeste tabelul centralizator cu beneficiarii de alocatie de stat.

6. transmiterea lunara catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald in
termenul prevazut de lege a cererilor pentru acordarea alocatiei de stat si a documentelor
justificative.

7. primirea, verificarea, inregistrarea si transmiterea catre Agentia Judeteana pentru
Plati si Inspectie Sociala a cererilor pentru stabilirea alocatiei de stat pentru copiii care sunt
nascuti in unul dintre statele membre ale Uniunii Europene sau care au locuit impreuna cu
parintii o anumitd perioadd in unul dintre statele membre ale Uniunii Europene si
documentele justificative conform prevederilor legale privind aplicarea regimurilor de
securitate sociald lucratorilor salariati, lucratorilor independenti si membrilor familiilor lor
care se deplaseaza in interiorul Comunitatii, In domeniul prestatiilor familiale.

8. primirea si inregistrarea cererilor insotite de actele doveditoare prevazute de lege,
in vederea acordarii indemnizatiei de crestere a copilului.

9. primirea si inregistrarea cererilor insotite de actele doveditoare prevazute de lege,
in vederea acordarii stimulentului de insertie.

10.verificarea documentatiei depusa privind acordarea indemnizatiei de crestere a
copilului si a stimulentului de insertie.

11. intocmirea borderourilor cu cererile primite pentru acordarea indemnizatiei de
crestere a copilului si a stimulentului de insertie si Tnaintarea acestora catre Agentia
Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala in termenul prevazut de lege.

12. transmiterea catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala a tabelului
nominal cu persoanele aflate in situatii de naturd a genera incetarea sau suspendarea
acordarii indemnizatiei de crestere a copilului.

13. transmiterea catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald a situatiei
centralizatoare cuprinzand beneficiarii de indemnizatie de crestere a copilului/stimulentului
de insertie care nu si-au achitat obligatiile legale fatd de bugetul local pentru bunurile pe
care le detin in proprietate.

14.intocmirea de anchete sociale in vederea solutionarii cauzelor civile de divort la
solicitarea instantelor judecatoresti sau notarului public.
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15. intocmirea de anchete sociale solicitate de instantele judecatoresti, in vederea
solutionarii unor cauze penale, avand ca obiect Intreruperea executarii pedepsei.

16. intocmirea de anchete sociale pentru persoane cu handicap gradul accentuat si
mediu conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

17. intocmirea de anchete sociale necesare completarii dosarelor pentru burse sociale
si sprijinul financiar ,,Bani de liceu”.

18. adoptarea de masuri pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot
determina separarea copilului de parintii sai, precum si pentru prevenirea comportamentului
abuziv al parintilor si a violentei in familie.

19.colaborarea cu institutiile abilitate in domeniul protectici copilului pentru a
interveni pe raza localitatii in situatiile in care se constatd abuzuri asupra copiilor si
transmiterea de date si informatii solicitate din acest domeniu.

20. primirea si verificarea cererilor insotite de actele doveditoare prevazute de lege
privind acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuintelor cu lemne/gaze naturale/energie
electrica.

21.redactarea dispozitiilor privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintelor
cu lemne/gaze naturale/energie electrica, privind modificarea cuantumului ajutorului pentru
incélzirea locuintei cu lemne/gaze naturale/energie electrica si comunicarea beneficiarilor
de ajutor pentru incdlzirea locuintei.

4.3.1.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ASISTENTA SOCIALA

1. primirea si verificarea documentatiei dosarului de acordare a indemnizatiei
persoanei cu handicap grav sau a reprezentantilor legali ai acestora precum si dosarul de
angajare a asistentului personal al persoanei asistate conform Legii nr.448/2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata;

2. intocmirea dispozitiei de angajare si a contractului individual de munca in
colaborare cu biroul Resurse Umane si in termen de 5 zile de la semnarea contractului de
munca trimiterea documentatiei la Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului(D.G.A.S.P.C), - contract de munca, certificat de handicap, acte de identitate, etc.;

3. emiterea dispozitiilor de prelungire/incetare a contractelor de munca si a
indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav, conform valabilitdtii certificatelor de
handicap;

4. efectuarea anchetelor sociale pentru:

a) revizuirea dosarelor si pentru monitorizarea asistentilor personali;

b) reevaluarea gradului de handicap pentru persoanele cu handicap accentuat sau
handicap mediu;

C) obtinerea burselor scolare;

d) cazuri de dificultate sociala sau persoane cu nevoi speciale, precum si la solicitarea
politiei sau a altor institutii sociale;

e) obtinerea rovinietei de la D.G.A.S.P.C Arges;

f) solutionarea cauzelor civile de divort la solicitarea instantelor judecatoresti si a
cabinetelor notariale;

g) acordarea ajutorului social;

h) acordarea ajutorului de urgenta si ajutorului de inmormantare;
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1) solutionarea unor cauze penale avand ca obiect intreruperea executarii pedepsei la
solicitarea instantelor de judecata;

J) monitorizarea alocatiei de sustinere a familiei;

4. intocmirea semestriala a raportului catre Consiliul Local privind activitatea
asistentilor personali (controale periodice) si transmiterea ulterioara la D.G.A.S.P.C. Arges;

5. transmiterea lunara a situatiei asistentilor personali, a indemnizatiilor
si plata acestora lunard la D.G.A.S.P.C. Arges;

6. intocmirea dispozitiilor pentru:

a) acordarea concediului de odihna a asiStentilor personali;

b) acordarea sau incetarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, gaze
naturale §i energie electrica;

c) modificarea cuantumului ajutorului pentru incélzirea locuintei cu lemne, gaze
naturale si energie electrica;

d) acordarea, reluarea, modificarea, suspendarea si incetarea dreptului la ajutor social.

e) acordarea ajutorului de urgenta si ajutorului de iTnmorméntare;

f) acordarea alocatiei de sustinere;

g) acordarea sau respingerea dreptului la stimulentul educational;

7. intocmirea referatului pentru aprobarea sumelor necesare in vederea instruirii
asistentilor personali si pentru achizitionarea si dotarea institutiei cu materiale necesare
persoanelor cu handicap ;

8. primirea si verificarea documentelor persoanelor cu handicap pentru obtinerea
cardului - legitimatie pentru parcare gratuita;

9. primirea, nregistrarea, verificarea dosarului de acordare a sprijinului lunar
pentru ingrijire copil 3-7 ani acordat persoanelor cu handicap grav si accentuat fara venit,
conform prevederilor legale in vigoare; transmiterea pe baza de borderou a situatiei
acestora la A.J.P.I.S Arges in termenul prevazut de lege;

10. identificarea masurilor care trebuie adoptate pentru asigurarea protectiei sociale la
cazurile identificate Tn urma efectuarii anchetelor sociale;

11. colaborarea cu D.G.A.S.P.C Arges pentru a interveni pe raza localitatii in
situatiile 1n care se constata abuzuri asupra copiilor, ori acestia se afla in dificultate;

12. adoptarea de masuri pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot
determina separarea copilului de parintii sai, precum §i prevenirea comportamentului abuziv
al parintilor si a violentei in familie;

13. consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere, asupra drepturilor
s1 obligatiilor acestora si asupra drepturilor copiilor;

14. Tnaintarea de propuneri conducerii institutiei in cazul in care este necesara luarea
unor masuri de protectie speciald, in conditiile legii;

15. urmarirea evolutiei dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercitd drepturile si obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protectie speciala si a fost integrat in familia sa;

16. participarea impreuna cu DGASPC Arges si cu Politia orasului Mioveni la actiuni
organizate in vederea depistarii si ludrii unor masuri de ocrotire a copiilor strazii,

17. transmiterea de date, informatii si a situatiilor de monitorizare trimestriale catre
DGASPC, conform prevederilor legale privind protectia copilului, la solicitarea acesteia sau
la termenele prevazute de lege;

18. organizarea si desfasurarea procesului de distribuire si raportare a programului
POAD pentru ajutoarele alimentare comunitare, conform dispozitiei Primarului.
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19. primirea si inregistrarea cererilor prin care se solicita ajutorul social, ajutorul de
urgenta si ajutorul de Tnmormantare;

20. intocmirea fiselor de calcul pentru acordarea ajutorului social.

21. verificarea trimestriala a veridicitatii documentelor privind acordarea ajutorului
social prin primirea declaratiilor pe propria raspundere, a documentelor fiscale si a
adeverintelor de la Agentia Locala a Oficiului Fortei de Munca.

22. intocmirea lunara si comunicarea la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie
Sociala a documentelor privind venitul minim garantat, repartizarea orelor de munca in
folosul comunitatii, beneficiarii venitului minim garantat, informatii privind reluarea,
modificarea, suspendarea, incetarea dreptului de ajutor social, etc.

23. intocmirea listei cu beneficiarii de ajutor social care utilizeaza pentru incalzirea
locuintei lemne, carbuni sau combustibili petrolieri, conform Legii nr. 416/2001,
republicata.

24. intocmirea de adeverinte conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat necesare beneficiarilor de ajutor social la spital, comisia de expertiza medicala etc.

25. redactarea de comunicari privind stabilirea, acordarea, modificarea, suspendarea
sau incetarea platii ajutorului social.

26. primirea si inregistrarea cererilor prin care se solicitd ajutorul de incalzire a
locuintei cu gaze, lemne sau energie electrica;

27. identificarea pe raza localitatii a persoanelor sau familiilor care sunt marginalizate
social, propunerea de masuri de integrare a lor Tn colectivitate, urmarirea comportamentului
acestora In urma masurilor adoptate.

28. intocmirea trimestriala a Rapoartelor statistice privind prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale.

29. intocmirea de situatii si rapoarte periodice referitoare la prestatiile si serviciile
sociale acordate conform Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului cu modificarile si completarile ulterioare, incluziunea sociala si instituirea tutelei.

30. solutionarea situatiilor de dificultate si cazurile de urgenta pentru copiii abuzati,
violenta in familie, persoane varstnice.

31. primirea, inregistrarea si verificarea cererilor si actelor doveditoare de venituri
privind acordarea alocatiei de sustinere pentru familia monoparentalda si familia
complementara conform legii.

32. verificarea trimestriala a dosarelor depuse pentru acordarea alocatiei de sustinere.

33. intretinerea de relatii de colaborare cu ONG-uri specializate in protectia copilului
si familiei, asistentd comunitara, si asistenta persoanelor n dificultate.
sociale, exprimate sub forma de proiecte sociale.

35. intocmirea documentatiei pentru incredintarea minorilor spre crestere si educare,
sau dare in plasament familial unor familii sau persoane, in colaborare cu Directia Generala
de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arges.

36. intocmirea formelor de numire de curatori pentru minorii care necesita
reprezentarea sau asistarea in cauzele succesorale, ori in alte situatii la Notariat, la instantele
judecatoresti sau alte organe de jurisdictie, conform legii.

37. adoptarea de masuri necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care
pot determina separarea copilului de parintii sai, precum si prevenirea comportamentului
abuziv al parintilor si a violentei in familie.

38. Intocmirea planului de servicii care sa cuprinda informarea corespunzatoare a
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parintilor, consilierea acestora, mediere, in scopul prevenirii separarii copilului de parintii
sai.

39. colaborarea cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Arges
si transmiterea acesteia a tuturor datelor si informatiilor solicitate din acest domeniu.

40. monitorizarea copiilor aflati in plasament familial la familiile de pe raza
orasului Mioveni, intocmirea de rapoarte periodice cu date si informatii relevante obtinute
in urma vizitelor efectuate la domiciliul acestora, in conditiile prevederilor legale privind
protectia si promovarea drepturilor copilului

41. colaborarea permanenta cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Arges in ceea ce priveste starea cazurilor de plasament familial la familiile din
localitate; participarea la actiunile desfasurate de institutia mentionata in acest caz.

42. primirea si analizarea dosarelor persoanelor care solicitd masa calda la cantina
sociald; stabilirea persoanelor care indeplinesc conditiile pentru a beneficia de masa calda,
monitorizarea trimestriala a acestora, in conditiile respectarii prevederilor legale privind
cantinele de ajutor social.

43. asigurarea interventiei 1n cazurile de persoane varstnice in dificultate si aplicarea
de masuri de protectie sociala specifice, in vederea combaterii izolarii si excluziunii sociale
ale acestor grupuri vulnerabile.

44. intocmirea de dosare pentru internare in centre specializate pentru persoane
varstnice sau in dificultate socio-medicala.

45. adoptarea de masuri specifice alaturi de personalul ingrijitor la domiciliu pentru
persoanele aflate Tn dificultate asistate in Centrul pentru sprijin la Domiciliu a
Persoanelor Aflate in Dificultate.

46. asigurarea interventiei alaturi de echipa multidisciplinara din scoli si Politia
Romana constituitd in baza Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, pentru minorii elevi aflati in dificultate socio-familiald, in vederea combaterii
abandonului scolar, infractiunilor cu minori si stabilirea prestatiilor socio - scolare.

47. monitorizarea cazurilor de persoane adulte institutionalizate, la cererea Centrelor
de Ingrijire si Asistentd (CIA), Unitatilor de Asistentd Medico-Sociald (UAMS), Centrelor
de Recuperare si Reabilitare pentru Persoane cu Handicap(CRRPH), Centrelor de
Recuperare si Reabilitare Neuropsihiatrica pentru Persoane cu Handicap(CRRNPH), si
Centrelor de Tngrijire pentru Terapie Ocupationald( CITO), prin interventii specializate.

48. monitorizarea modului de crestere si ingrijire a copilului cu parintii plecati la
munca in strdindtate, precum si a celor care au revenit in tard dupa o perioada de sedere in
strainatate alaturi de parinti mai mare de un an.

49. solicitarea anuala, in ultimul trimestru al anului, unitatilor scolare, date si
informatii cu privire la copiii cu ambii parinti plecati in strainatate, copiii cu parintele unic
sustindtor plecat in straindtate, precum si la cei cu un singur parinte plecat in straindtate sau
copiii reveniti n tard dupa o perioada de sedere in striindtate alaturi de parinti mai mare de
un an.

50. deplasarea la adresa la care sunt ingrijiti copiii aflati in situatiile de mai sus si
verificarea respectarii prevederile legale Tn vigoare.

51. adoptarea de masuri in consecinta in situatia in care constatd ca nu exista persoana
desemnata potrivit prevederilor legale, cu obligatia informarii in scris persoanei n ingrijirea
careia se afla copilul, cu privire la obligatiile ce-i revin,

52.completarea fisei de identificare a riscurilor, prevazuta in HG nr. 691/2015, cu
ocazia vizitei la domiciliu.
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53. consilierea si informarea persoanelor desemnate care se ocupa de intretinerca
copilului pe perioada absentei parintilor sau tutorelui, dupa caz, cu privire la raspunderea
pentru cresterea si asigurarea dezvoltarii copilului pe o perioada de 6 luni.

54. urmarirea mentinerii relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la
munca in strdindtate in vederea sprijinirii familiilor pentru cresterea si ngrijirea copilului;

55. identificarea de situatii de risc la care este supus copilul si care impun acordarea
de servicii si beneficii.

56.infiintarea si mentinerea unui registru de evidenta a copiilor aflati in situatie de
risc, care va cuprinde cel putin datele si informatiile care sunt transmise trimestrial Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului.

57. efectuarea metodologiei de acordare a stimulentului educational, conform
prevederilor legale in vigoare.

4.3.2. ATRIBUTIILE BIROULUI FOND FUNCIAR

4.3.2.1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FUNCIAR

1. asigurarea conditiilor necesare pentru aplicarea Legii nr. 18/1991, republicata si
completatd cu Legea nr.169/1997 privind fondul funciar, a Legii nr.1/2000 si Legea
nr.247/2005.

2. stabileste marimea si amplasamentul suprafetelor de teren ce urmeaza sa fie
reconstituite.

3. intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile Legii nr.
18/1991, precum si in cazurile in care proprietarii renunta la titlul de proprietate pentru
intrarea in legalitate;

4. intocmirea documentatiei, in baza cererilor depuse, privind Instrainarea terenurilor
forestiere, proprietate privata, conform prevederilor legale;

5. Tntocmirea de procese verbale de punere in posesie conform validarilor Comisiei
Judetene Arges stabilite in baza legilor retrocedarii, de fise premergatoare eliberarii titlurilor
de proprictate si de fise corectoare la diferite titluri de proprietate, conform solicitarilor
comisiei locale de fond funciar.

6. punerea in posesie, prin delimitarea in teren, a persoanelor indreptatite sa
primeascd terenul, dupa validarea de cédtre Comisia Judeteand a propunerilor facute,
inmanarea titlurilor de proprietate, potrivit competentelor ce-i revin;

7.constatarea, potrivit legii, a oricaror incalcari ale normelor tehnice si ale legislatiei
privind aplicarea, conservarea, evidenta si folosirea terenurilor si informeaza conducerea
primariei de neregulile constatate.

8. asigurarea intocmirii planurilor parcelare, pentru terenurile detinute de fostii
proprietari, sau dupd caz, de mostenitorii acestora, in baza legilor retrocedarii.

9. furnizarea de date solicitate de catre Institutia Prefectului-judetul Arges, instante
de judecatd sau alte institutii; formularea raspunsurilor in baza legilor in vigoare, catre
institutiile si autoritatile publice care au adresat solicitari biroului Fond Funciar.

10. participarea la intocmirea documentatiei necesare pentru intocmirea cartilor
funciare ale terenurilor apartinand Consiliului Local al orasului Mioveni.

11.tinerea evidentei cartilor funciare intocmite pentru terenurile apartinand
Consiliului Local al orasului Mioveni.

12. tinerea evidentei planurilor parcelare intocmite la nivelul orasului Mioveni.
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13.colaborarea cu firmele de cadastru pentru furnizarea de date si informatii din baza
locala de date a institutiei, in vederea intocmirii planurilor parcelare (denumirea
proprietarilor, suprafetele detinute de acestia, etc.).

14. colaborarea cu oficiul de cadastru si publicitate imobiliara, in sensul furnizarii
acestei insitutii, cu avizul conducerii primdriei, a documentatiilor necesare in Vvederea
emiterii titlurilor de proprietate pentru locuitorii localitatii.

15. eliberarea adeverintei de rol agricol necesara obtinerii actului de identitate;

16.intocmirea de procese verbale si note de constatare acolo unde situatiile sunt
clare si neconflictuale.

17. urmarirea respectarii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la
carantina fitosanitara si daunatorilor la plante.

18.colaborarea cu birourile din cadrul institutiei in vederea identificarii si stabilirii
bunurilor proprietate publicd ale orasului Mioveni, stabilind limitele de proprietate ale
acestora.

19. adoptarea de masuri pentru identificarea proprietarilor care nu isi administreaza
terenurile aflate in intravilanul orasului si produc un impact negativ asupra aspectului
urbanistic al orasului sau constituie surse de poluare menajerd a zonei respective si
instiintarea conducerii primadriei §i pe cei in drept pentru luarea masurilor de remediere sau
de sanctionare.

20.intocmirea de rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari privind fondul funciar.

21. punerea in aplicare a prevederile legale privind masurile pentru finalizarea
procesului de restituire, in naturd sau echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in
perioada regimului comunist in Romania.

22. punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan, respectand
toate procedurile stabilite de lege;

23. organizarea si gestionarea Registrului local special de evidentd a ofertelor de
vanzare a terenului agricol situate Tn extravilan, pe suport de hartie si in format electronic.

24 .adoptarea masurilor organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei
a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor art. 7 din Legea nr. 17/2014.

25. eliberarea atestatelor de producator, la cerere, persoanelor fizice care opteaza
pentru desfasurarea unei activitati economice in sectorul agricol, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare.

26. efectuarea de verificari in teren, impreuna cu reprezentantul desemnat de Camera
Agricola Arges, la fermele/gospodariile detinute de solicitantii atestatului de producator.

27. intocmirea documentatiei necesara eliberarii atestatului de producator insotita de
avizul consultativ al reprezentantului Camerei Agricole Arges.

28. Tnaintarea propunerii catre primarul oragsului Mioveni pentru eliberarea carnetului
de comercializare a produselor din sectorul agricol, dupa verificarea existentei atestatului de
producator si dupd verificarea faptica in teren a existentei produsului/produselor supuse
comercializarii.

29. ntocmirea raportului de specialitate catre Consiliul local pentru stabilirea
cuantumurilor ce trebuiesc achitate de catre solicitanti pentru eliberarea atestatului de
producator si a carnetului de comercializare a produselor din sectorul agricol.

30. intocmirea de proceduri si documente specifice sistemului de control managerial
intern pentru aplicarea in cadrul biroului Fond funciar; identificarea riscurilor inerente
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activitatii din cadrul biroului si intreprinderea de actiuni care sa mentina riscurile in limite
accesibile.

31. intocmirea semestriala a raportului de specialitate catre Consiliul local privind
stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol, precum si proiectul de hotarare prin care se
stabilesc masuri pentru eficientizarea activitdtii de inscriere a datelor in registrul agricol.

32. transmiterea catre biroul Constatare, Impunere, Incasare a oricaror modificari ce
intervin Tn registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a acestora, la
cladiri, la mijloace de transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate sau folosinta,
de natura sa conduca la modificarea impozitelor si taxelor locale, In termen de 3 zile
lucrédtoare de la data modificarii.

33. asigurarea intocmirii si tinerii la zi a registrului agricol, atat pe suport de hartie
cat si in format electronic, conform cu prevederile OG nr.28/2008 privind registrul agricol
cu modificarile si completarile ulterioare.

34. asigurarea concordantei inregistrarilor operate in cele doua forme ale registrului
agricol.

35. operarea de modificari in registrul agricol, numai cu acordul scris al secretarului
orasului.

36. Intocmirea de procese verbale de constatare privind pagubele care se produc la
culturile agricole Tn urma calamitatilor;

37. intocmirea si ecliberarea de biletele de adeverire a proprietatii si sanatatii
animalelor;

38. organizarea si desfagurarea recensamantului animalelor, in conditiile legii;

39. intocmirea de situatii statistice privind fondul funciar;

40. organizarea si desfasurarea sedintelor Comisiei locale de fond funciar, asigurand
indeplinirea atributiilor prevazute de lege prin activitatile efectuate de salariatii biroului —
membri in comisia mentionata;

4.3.2.2. ATRIBUTHHLE COMPARTIMENTULUI EVIDENTE CADASTRALE

1. acordarea de asistenta tehnica in cazul iesirilor de terenuri din asociatiile agricole,
urmarindu-se ca punerea in posesie sa nu se facd in afara perimetrului asociatiei.

2.identificarea si delimitarca atét pe plan cadastral, cat si in teren a suprafetelor de
teren solicitate de conducerea primariei.

3. identificarea $i masurarea terenurilor pentru care existd cereri pentru reconstituirea
dreptului de proprietate, precum si in cazul in care exista divergente intre vecini.

4. identificarea terenurilor si spatiilor care pot face obiectul exproprierii sau
inchirierii.

5. culegerea de informatii si verificarea pe teren a datelor topografice (suprafete,
amplasament).

6.completarea planurilor cadastrale si a registrului cadastral cu terenurile redobandite
prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile primarului si prin titlurile de proprietate obtinute
in baza legilor fondului funciar.

7 tinerea evidentei hartilor cadastrale ale orasului Mioveni, precum si a planurilor de
situatii.

8.identificarea si evidentierea terenurilor precum si a spatiilor verzi de pe teritoriul
orasului Mioveni care fac parte din domeniul public si privat.
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9. verificarea si identificarea terenurilor apartinind domeniului public si privat al
orasului Mioveni propuse pentru concesiune, inchiriere sau care fac obiectul asocierii si
parteneriatelor public privat.

10. tinerea evidentei tehnico-operativa a cadastrului orasului Mioveni si asigurarea
datelor cadastrale pentru inventarierea patrimoniului acestuia.

11. actualizarea evidentei modalitatilor de administrare, exploatare, conservare si
intretinere a domeniului public si privat al orasului in conformitate cu actele normative in
vigoare.

12. adoptarea de masuri in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea i
folosirea completa si rationald a terenurilor agricole apartinand producétorilor agricoli.

13. eliberarea de schite pentru acordarea de subventii agricole si pentru atestarea
producatorilor agricoli care detin exploatari agricole familiale.

14. participarea la actiunile de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si
asigura; conservarea punctelor de hotar materializate prin borne.

15. derularea procedurilor pentru intocmirea documentatiilor de carte funciara si
intabulare a dreptului de proprietate, pentru bunurile terenuri si cladiri care apartin
domeniului public al orasului Mioveni.

16. Tnaintarea de propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de
locuinte.

17. intocmirea documentatiilor Tn vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate
publica.

18. conducerea si pastrarea registrelor cadastrale si a hartilor cadastrale.

19. intocmirea la cerere de adeverinte privind incadrarea imobilelor in intravilanul sau
extravilanul orasului Mioveni.

20. efectuarea de deplasari pe teren pentru completarea si centralizarea datelor din
registrul agricol, participadnd la toate actiunile privind evidenta si utilizarea terenurilor
agricole.

21.eliberarea de adeverinte de rol, pentru inscrisurile din registrele agricole, la
solicitarea persoanelor care detin terenuri.

4.3.3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI REGISTRATURA

1. primirea si Inregistrarea petitiilor, cererilor, sesizarilor, reclamatiilor si altor
documente adresate primariei si care sunt de competenta birourilor si compartimentelor
acesteia;

2.verificarea documentelor primite pentru Tnregistrare, din punct de vedere al
existentei semnaturilor petentilor, al concordantei solicitarii cu specificul activitatilor din
primadrie, al modului de prezentare a petitiei;

3. constituirea mapei cu documente care urmeaza a fi vizate si aprobate de catre
primar sau viceprimar;

4.repartizarea corespondentei care a fost vizatd sau aprobatd de catre conducerea
primariei, la birourile si compartimentele institutiei, conform rezolutiei inscrise pe
documente;

5. primirea documentelor de la birourile §i compartimentele Primariei, pentru
constituirea mapei cu documente in vederea avizarii sau aprobarii de cdtre conducerea
Primariei;
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6. inregistrarea electronica in registrul de intrare-iesire a documentelor, precum si in
registrul intern al Primariei ;

7. Tnregistrarea in registrul special constituit a proceselor verbale de contraventie
intocmite de salariatii Primariei cu atributii in acest sens;

8. urmarirea permanentd, pe baza registrului de intrare-iesire a documentelor, a
modului de solutionare si redactare in termen a raspunsului la petitii( cereri, sesizari,
reclamatil) primite de catre institutie, solicitind in acest sens, informatii de la
compartimentele si birourilor institutiei;

9. expedierea prin postd a raspunsurilor catre petenti sau autoritati si institutii publice,
dupa primirea de la compartimentele de specialitate a raspunsurilor formulate, cu semnatura
conducatorului institutiei si stampila primariei;

10. gestionarea corespunzatoare a timbrelor utilizate pentru expedierea corespondentei;
11.tinerea evidentei confirmarilor de primire ale scrisorilor transmise prin posta;
12. clasarea petitiilor in cazurile prevazute de lege, efectueaza arhivarea acestora si a
altor documente specifice in conditiile prevazute in reglementarile legale in vigoare;

13.intocmirea semestriala a raportului privind modalitatea de solutionare a petitiilor
primite de catre institutie, in care se va preciza numarul de petitii primite, numarul de
petitii solutionate, numarul de petitii redirectionate;

14.pastrarea in bune condifii a Registrului unic de control care functioneaza la
registratura institutiei;

15.pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea in legatura cu datele si
informatiile specifice domeniului de activitate;

16.intocmirea procedurilor operationale si a celorlalte documente specifice sistemului
intern de control managerial;

17 .efectuarea lunara a descarcarii corespondentei expediata din cadrul institutiei;

4.34. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RELATII PUBLICE

1. punerea in mod gratuit la dispozitia persoanelor interesate a formularelor tip ale
cererii de informatii de interes public si ale reclamatiei administrative;

2. completarea si tinerea la zi a registrului pentru Tnregistrarea cererilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

3. afisarea la sediul institutiei a informatiilor de interes public care se comunica din
oficiu;

4. organizarea si functionarea punctului de informare — documentare de la sediul
primariei, In vederea consultarii de catre persoanele interesate, a informatiilor de interes
public comunicate din oficiu;

5. redactarea raspunsului catre solicitant, impreuna cu informatia de interes public,
sau cu motivarea intérzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii, pe baza
raspunsului primit de Ia birourile si compartimentele primariei;

6. respectarea termenelor pentru comunicarea in scris a raspunsului cétre solicitantii
de informatii de interes public;

7. preluarea oricarui tip de solicitare de competenta primariei si transmiterea acesteia
spre solutionare compartimentelor de specialitate;

8. elaborarea in scris a raspunsului catre solicitant, conform legii, in situatia in care
informatia solicitata se inscrie in categoria informatiilor exceptate de la accesul liber al
cetateanului;
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9. intocmirea anuala a raportului privind accesul la informatiile de interes public, pe
care il prezinta conducerii primariei;

10. publicarea si actualizarea anuala a buletinului informativ, privind informatiile de
interes public prevazute de lege;

11. redactarea buletinului informativ care cuprinde hotararile adoptate de consiliul
local Mioveni si difuzarea acestuia sub forma de publicatie;

12. asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu
privire la proiectele de acte normative care urmeaza a fi aprobate in sedintele consiliului
local, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia locala;

13. afisarea la sediul institutiei, intr-un spatiu accesibil publicului, a proiectelor de
acte normative cu caracter local;

14. prezentarea conducerii Primariei, a propunerilor si sugestiilor primite de la
persoanele interesate;

15. asigurarea difuzarii anuntului privind sedinta publica si realizeaza invitarea
speciala a unor persoane la sedinta publica, conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica,;

16. Tntocmirea raportului anual privind transparenta decizionala si afisarea acestuia la
sediul institutiei;

4.3.5. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI JURIDIC

1. reprezentarea in fata instantelor judecatoresti si a organelor de urmarire penalad a
orasului Mioveni; punerea in executare a hotararilor judecatoresti pronuntate in dosarele
privind domeniile specifice institutiei,

2. redactarea cererilor de chemare in judecata, formularea intdmpinarilor si a cererilor
pentru comunicarea cailor de atac, a cererilor reconventionale;

3. solicitarea compartimentelor din cadrul primariei de acte probatorii Tn vederea
formularii de intampinari scrise in toate litigiile repartizate;

4. stabilirea pretentiilor institutiei, in baza unui mandat special, cu posibilitatea de a
renunta la pretentii;

5. acordarea de asistenta juridica compartimentelor si birourilor din cadrul institutiei,

6. participarea la activitatea comisiei locale de fond funciar;

7. analizarea cererilor privind reconstituirea dreptului de proprietate, formulate de
persoanele indreptatite;

8. avizarea actelor de reconstituire a dreptului de proprietate, in urma verificarii
documentatiei;

9. formularea si avizarea raspunsurilor la cererile si sesizarile cetatenilor, precum si
ale institutiilor si autoritatilor publice;

10.acordarea de consiliere gratuita persoanclor varstnice la solicitarea acestora, n
vederea incheierii actelor juridice de vanzare cumparare, donatie sau imprumuturi cu
garantii imobiliare care au drept obiect bunurile mobile sau imobile ale persoanelor
varstnice respective, conform Legii nr. 270/2008;

11. avizarea din punct de vedere juridic a rapoartelor de specialitate catre Consiliul
Local privind problemele specifice institutiei;

12. asigurarea formei juridice corespunzatoare pentru documentele incheiate in cadrul
birourilor/compartimentelor din cadrul institutiei;

13. avizeaza din punct de vedere juridic toate contractele incheiate in cadrul
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institutiei, pe domeniile repartizate pentru fiecare consilier juridic in parte;

14. intocmirea de intdmpinari si interogatorii, formularea de apeluri, recursuri si
Tnaintarea de propuneri privind promovarea cailor extraordinare de atac in cauzele aflate pe
rolul instantelor judecatoresti in care institutia este parte;

15.verificarea si acordarea vizei de legalitate pe documentele intocmite in cadrul
compartimentelor/birourilor institutiei, conform solicitarilor primite;

16. redactarea de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutiei;

17. exprimarea de puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea
actelor normative specifice compartimentelor/birourilor institutiei;

18.participarea la expertizele solicitate de instanta in domeniul fond funciar,
verificarea legalitatii documentelor pentru intocmirea planurilor parcelare si a schitelor
cadastrale, depunerea la registratura institutiei a unui exemplar al expertizei intocmite de
experti;

19.informarea conducerii institutiei cu privire la aparitiile si modificarile legislative
aplicabile domeniului de activitate;

20. intocmirea procedurilor si a celorlalte documente privind Sistemul de control
intern/managerial ce trebuie urmate/aplicate Tn cadrul Compartimentului Juridic, conform
Ordinului 400/2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

21. intocmirea de adrese catre diverse institutii in vederea solutionarii cauzelor aflate
pe rolul instantelor.

22. Infiintarea registrului ce contine stadiul dosarelor de munca in folosul comunitatii,

23. avizarea si verificarea proceselor-verbale de scadere din evidenta fiscala a
debitelor persoanelor fizice decedate, a persoanelor juridice radiate de la Oficiul Registrului
Comertului, precum si a debitelor prescrise.

24. avizarea si verificarea deciziilor de esalonari la plata obligatiilor bugetare.

25. rezolvarea contestatiilor ce au ca obiect acte administrative referitoare la impozite
si taxe locale, verificarea formei si continutului acestora.

26.reprezentarea institutiei la adunarile creditorilor in cadrul procedurilor insolventei.

27. punerea Tn executare a hotararilor instantelor judecatoresti referitoare la taxe si
impozite locale.

28. urmarirea stadiului dosarelor de insolventa si tinerea evidentei litigiilor ce au ca
obiect procedura insolventei.

29. Tnaintarea de propuneri in ceea ce priveste declansarea procedurilor judiciare n
vederea recuperarii creantelor.

30. evaluarea periodica a portofoliului de litigii in materie de executare silita, 1n

31. avizarea si verificarea dosarelor de insolvabilitate, precum si a transferului
dosarelor de executare pentru debitorii care si-au schimbat domiciliul in alte localitati.

32. aducerea la cunostinta SC SERVICII EDILITARE PENTRU COMUNITATE
MIOVENI(S.Ed.C.) a deciziilor emise de Serviciul de Probatiune precum si a mandatelor de
executare privind prestarea unei munci in folosul comunitatii.

33. stabilirea impreuna cu reprezentantii S.Ed.C Mioveni a programului efectiv ales la
indicarea Serviciului de Probatiune si respectiv a conducerii Primariei orasului Mioveni.

34. solicitarea S.Ed.C Mioveni a tipului de activitati prestate zilnic precum si a
pontajului orelor efectuate n fiecare zi.
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35. supravegherea executdrii sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii
cu sprijinul Politiei orasului Mioveni.
36. realizarea documentatiei specifice referitoare la desfasurarea activitatii muncii in
folosul comunitatii.
37. realizarea corespondentei cu Serviciul de Probatiune si instantele de judecata in
ceea ce priveste activitdtile privind munca in folosul comunitatii.

4.3.6. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RELATIA CU ROMII

1. desfasurarea pe plan local a actiunilor de Tmbunatatire a situatiei romilor, conform
programelor nationale Intocmite in acest domeniu,

2. medierea intre autoritatile publice locale si comunitatile de romi privind
problemele de ordin social, medical, educational, economic;

3. urmarirea indeplinirii obiectivelor din strategia de imbunatatire a situatiei romilor;

4. tinerea evidentei comunitatilor de romi de pe raza localitatii pentru asigurarea unei
bune colaborari intre acestea si autoritatile locale;

5. colaborarea cu birourile judetene pentru romi in vederea rezolvarii problemelor
specifice comunitatilor de romi;

.....

comunitatilor de romi pentru reabilitarea locuintelor si a mediului Inconjurator sau pentru
constructia de locuinte;

7. supravegherea privind accesul nediscriminatoriu al familiilor de romi la locuinte
sau la alte ajutoare prevazute in legislatia in vigoare;

8. monitorizarea si evaluarea anuald a accesului cetatenilor romani de etnie roma la
servicii publice de interes local;

9. elaborarea de studii pe piatd a ofertelor profesionale care sa defineasca fisele
profesionale cele mai favorabile pentru romi, din perspectiva formarii si reconversiei
profesionale;

10. organizarea de parteneriate cu organizatii neguvernamentale a unor proiecte de
informare sanitard, consultantd medicald si planning familial pentru femei, in cadrul
comunitatilor de romi;

11. participarea la diverse sectiuni i programe care au scop prevenirea si combaterea
discrimindrii copiilor romi institutionalizati, precum si pentru celelalte categorii de copii
aflati in dificultate;

12. identificarea de parteneriate cu asociatiille neguvernamentale pentru protectia
copiilor cu probleme familiale proveniti din comunitatile de romi;

4.3.7. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ARHIVA

1. preluarea de la compartimentele si birourile institutiei a documentellor create de
acestea, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire;

2. intocmirea si reactualizarea nomenclatorului documentelor aflate Tn arhiva
Primariei, potrivit problematicii si termenelor de pastrare;

3. efectuarea gruparii documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva;

4. asigurarea secretariatului comisiei de selectionare a documentelor exercitand
atributiile prevazute de lege in acest sens;
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5. intrunirea comisiei de selectionare si inventariere a documentelor;

6. analizarea fiecarei unitati arhivistice in parte pentru a stabili valoarea practica sau
istorica, redactarea procesului verbal de selectionare; trimiterea acestuia Impreuna cu
inventarele documentelor propuse spre eliminare, precum si cu inventarele documentelor ce
se pastreaza permanent, catre Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale;

7.intocmirea proceselor verbale de selectionare a documentelor cu termenele de
pastrare expirate, conform legii;

8.tinerea evidentei intrarilor si iesirilor documentelor din arhiva, pe baza Registrului
de evidenta;

9.punerea la dispozitia compartimentelor si birourilor in cadrul Primariei
corespunzator solicitarilor primite, a documentelor aflate la pastrare in arhiva;

10.depunerea spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale,

a documentelor din arhiva Primariei la termenele prevazute de lege;

11. predarea societatilor de colectare a hirtiei, a documentelor cu termene de pastrare
expirate;

12.informarea fiecarui birou si compartiment din cadrul Primariei cu privire la
inventarierea, numerotarea si clasificarea documentelor create de acestea;

13. ordonarea si legarea in dosar a documentelor existente in arhiva Primadriei, in
special a documentelor cu caracter permanent;

14. pastrarea si conservarea in conditii corespunzatoare a documentelor cu
valoare practica in baza cdrora se elibereaza copii, certificate si extrase privind drepturile
individuale ale cetatenilor;

15. raspunde de pastrarea, protectia si conservarea documentelor din arhiva
institutiei, propunerea de masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de
pastrare si conservare a arhivei, informeaza conducerea institutiei asupra oricaror nereguli
aparute in organizarea arhivei,

16.depunerea la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale a unui exemplar
din inventarul documentelor permanente, la expirarea termenelor de depunere a acestora;

17. intocmirea de inventare pentru documentele aflate in depozitele arhivei, care nu
sunt inventariate.

18. punerea la dispozitia compartimentelor si birourilor din cadrul institutiei,
spre consultare, documentele specifice activitatii desfasurate de acestea;

19. respectarea normelor de protectia muncii a muncii si PSI pentru
depozitele arhivei;

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

21. eliberarea, cu acordul conducerii, la cererea persoanclor fizice si juridice,
de certificate, copii si extrase de pe documentele create si detinute de Primaria Mioveni, de
pe documentele fostei SC Regom Serv, fostelor CAP-uri Colibasi si Racovita, respectiv:
adeverinte pentru stabilirea vechimii in munca, adeverinte de venit, adeverinte pentru grupa
de muncd, fise de evidenta muncii membrilor cooperatori, adeverinte de asumare a
raspunderii pentru inscrisurile eliberate, etc;

22. la solicitare, eliberarea de copii de pe documentele aflate in arhiva institutiei
(avize, autorizatii de vanzare, Instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului,
impreund cu documentatia aferenta, etc.);

23. indrumarea conducatorilor de birouri/compartimente cu privire la intocmirea
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nomenclatorului arhivistic specific fiecarui birou/compartimente in parte;

24. intocmirea procedurilor operationale si a documentelor aferente sistemului de
control intern managerial, aplicabile activitatii de arhiva, potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

25. estimarea anuala a suprafatei de spatiu necesara depozitarii documentelor care vor
fi preluate 1n arhiva spre depozitare, propunand solutii pentru asigurarea spatiului
corespunzator;

4.3.8. ATRIBUTIILE FORMATIEI ACTIVITATI ADMINISTRATIVE
1. preluarea copiilor in fiecare dimineatd de la parinti, schimbarea de hainute,
preluarea obiectelor personale ale acestora si depunerea in locurile special amenajate.

Securitatii si protectiei acestora;

3. acordarea de ajutor copiilor pentru efectuarea necesitatilor fiziologice, dupa caz,
schimbarea de scutece si haine daca este cazul, participarea la servitul mesei.

4. pregatirea copiilor pentru programul de somn; supravegherea in dormitor a copiilor
pe parcursul perioadei de somn a acestora;

5. contribuirea la formarea deprinderilor igienico-sanitare si de comportament
civilizat al copiilor;

6. asigurarea curateniei si dezinfectiei zilnice a toaletelor si saloanelor cu materiale si
ustensile folosite numai pentru aceste locuri.

7. pregatirea mesei pentru copii; supravegherea copiilor in timpul servirii mesei,
acordarea de ajutor si indrumare la spalatul pe maini si pentru hranirea copiilor;

8. schimbarea lenjeriilor de pat saptaimanal sau ori de cate ori este nevoie si
transportarea acestora la spalatorie.

9. efectuarea zilnica a curateniei in conditii corespunzatoare in silile de clasa, in
dormitoare si in grupurile sanitare, oficii, scari, mobilier, ferestre.

10. efectuarea aerisirii zilnice a saloanelor si asigurarea incalzirii la temperatura
optima a acestora, ulterior aerisirii.

11. adoptarea de masuri pentru evitarea caderii si lovirii copiilor de obiectele aflate n
sala de clasa, sala de mese sau dormitoare.

12. urmarirea permanenta a copiilor, in scopul mentinerii in raza vizuala in situatia Tn
care se afla Tn apropierea unor obiecte de care se pot impiedica sau lovi din diferite motive.

13. transportarea gunoiului si reziduurilor alimentare in conditii corespunzatoare la
locurile special amenajate, depunerea lor corecta in recipiente, curatarea si dezinfectia
vaselor in care se pastreaza sau se transporta gunoiul.

14. gestionarea si administrarea obiectelor de inventar, mijloacelor fixe si a
alimentelor;

15. incasarea pe baza de chitantier, inregistrand in registrul de casa, contravaloareca
alocatiei de hrana si depunerea sumelor incasate la casieria Primariei;

16. aprovizionarea ritmica cu alimentele necesare prepararii hranei pentru copiii din
cresa si gradinita cu program prelungit, conform regimului alimentar stabilit;

17. spalarea lenjeriilor de pat;

18. spalarea veselei si a tacamurilor;

19. preluarea rufelor care trebuiesc spalate si care sunt ambalate 1n saci de plastic, si
depozitarea in incaperi special destinate.

76



20. sortarea rufelor ce urmeaza a fi spalate, in functie de natura materialului.

21. asigurarea dezinfectiei rufelor inainte de spalare; spalarea rufelor cu detergenti si
apa fierbinte, fierberea rufelor, limpezirea si uscarea lor.

22. calcarea rufelor dupa uscarea acestora; depozitarea rufelor spalate si calcate pe
rafturi special amenajate.

23. inmanarea rufelor uscate catre ingrijitorii de sector.

24. primirea produselor alimentare dupa cantarirea lor, verificarea calitatii si cantitatii
hranei copiilor, potrivit meniurilor stabilite.

25. respectarea normelor de igiena privind intocmirea meniurilor i prepararea hranei
(curatirea legumelor, zarzavaturilor, folosirea echipamentului sanitar de protectic a
alimentelor-sort, halat, boneta).

26. asigurarea curateniei permanente in bucatarie, magazia de alimente si in anexele
aferente, dupa pregatirea hranei.

27. participarea la descarcatul produselor alimentare de la depozitul cantina;

28. preluarea mancarurilor preparate de la bucatar si servirea mesei copiiilor;

29. debarasarea veselei si a tacAmurilor folosite in timpul mesei, de catre copii,
spalarea si dezinfectia acestora;

31. servirea suplimentului de hrana, conform prezentei zilnice a copiiilor;

32.intocmirea saptamanala a necesarului de alimente in vederea prepararii meniului.

33. primirea in magazie a alimentelor, materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe pe baza de facturi, asigurarea receptiei in prezenta comisiei de receptie si
intocmirea documentelor financiar-contabile aferente.

34. intocmirea si calcularea listei zilnice de alimente, in functie de meniul stabilit.

35. eliberarea zilnica din magazie a alimentelor necesare pentru prepararea hranei in
functie de meniul zilnic aprobat si numarul de copii prezenti.

36. pastrarea cartii tehnice a imobilului Tn conditii optime, asigurarea completarii
acesteia corespunzator prevederilor legale.

37. operarea in fisele de magazie si {inerea evidentei primara a alimentelor si a
celorlalte bunuri intrate Tn cadrul caminului de copii.

38. urmarirea comportarea in timp a imobilului Tn conformitate cu instructiunile de
urmarire curentd a constructiilor prevazute in proiectele de executie

39. Tnaintarea de propuneri, in baza unei note de fundamentare tehnice intocmita
impreuna biroul Patrimoniu, cu lucrarile de reparatii-intretinere care trebuie efectuate la
fiecare dintre corpurile imobilului, pentru remedierea anumitor deteriorari;

40.verificarea permanenta a modului de realizare de catre executant a lucrarilor de
intretinere reparatii propuse, urmarind respectarea documentatiei tehnice de executie sau a
altor situatii tehnice, in colaborare permanenta cu salariatii biroului Patrimoniu;

41. confirmarea prin semnatura, a situatiilor de lucra ri intocmite pe parcursul
executarii lucrarilor de reparatii-intretinere;

42. intocmirea procedurilor de lucru si a celorlalte documente specifice sistemului de
control intern managerial pentru activiatilor proprii formatiei Activitdti administrative.

4.3.9. ATRIBUTIILE CRESELOR
1. preluarea copiilor in fiecare dimineata de la parinti, schimbarea de hainute, preluarea
obiectelor personale ale acestora si depunerea in locurile special amenajate.
2. Ingrijirea, supravegherea, protectia si securitatea copiilor de varsta anteprescolara;
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3. acordarea de ajutor la efectuarea necesitatilor fiziologice ale copiilor, schimbarea de
Scutece s1 haine daca este cazul;

4. pregatirea copiilor pentru programul de somn; supravegharea acestora in dormitor pe
parcursul perioadei de somn;

5. contribuirea la formarea deprinderilor igienico-sanitare si de comportament civilizat.

6. curatarea si dezinfectia zilnica a toaletelor si saloanelor cu materiale si ustensile
folosite numai pentru aceste locuri.

7. pregatirea mesei pentru copii, supravegherea copiilor in timpul servirii mesei,
acordarea de ajutor copiilor la spalatul pe maini si pentru a se hrani;

8. asigurarea curdteniei salii de mese, strangerea scaunelor, si a meselor.

9. schimbarea lenjeriei de pat saptamanal sau ori de cate ori este nevoie si asigurarea
transportului acesteia la spalatorie;

10. efectuarea zilnica a curateniei in conditii corespunzatoare in salile de clasa, in
dormitoare si in grupurile sanitare, oficii, scari, mobilier, ferestre.

11. efectuarea zilnica a aerisirii saloanelor si incalzirea corespunzatoare a acestora,
ulterior aerisirii.

12. urmarirea comportamentului copiilor n timpul servirii mesei, pentru evitarea
eventualelor incidente.

13. adoptarea de masuri pentru evitarea caderii si lovirii copiilor de obiectele aflate n
sala de clasa, sala de mese sau dormitoare.

14. preocuparea supravegherii copiilor care se afla in apropierea unor obiecte de care
se pot impiedica sau lovi din diferite motive.

15. transportarea gunoiului si reziduurilor alimentare in conditii corespunzatoare la
locurile special amenajate, depunerea lor corecta in recipiente, curatarea si dezinfectia
vaselor in care se pastreaza sau se transporta gunoiul.

16. efectuarea triajului zilnic al copiilor.

17. verificarea avizelor epidemiologice si cauzelor absentei copiilor, colaborand cu
parintii sau reprezentantii legali ai copiilor.

17. asigurarea asistentei medicale de urgenta, solicitarea consultului medicului si
solicitarea serviciului de ambulanta, cand este cazul, adoptarea masurilor necesare pentru
internarea copilului.

18. anuntarea imediata a parintilor privind situatia de urgenta in care se gaseste
copilul, dupa caz.

19.colaborarea cu medicul scolar si cu medicul de familie al copilului.

20.administrarea, cu acordul parintilor, a tratamentului prescris de medicul curant si
tratamentul in regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta copiilor din cresa.

21. intocmirea si tinerea evidentei fiselor medicale ale copiilor.

22. intocmirea meniurilor, cu respectarea normativelor nutritionale pentru fiecare
categorie de copii n parte.

23. monitorizarea modului in care se pregateste, se distribuie si se administreaza
alimentatia copiilor, in functie de varsta acestora.

24. controlarea zilnica a conditiilor de functionare ale blocului alimentar si verificarea
respectarii meniurilor.

25. izolarea copiilor bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi sau purtatori de boli infecto-
contagioase si informarea medicului scolar.

26. efectuarea educatiei pentru sanatate a parintilor si copiilor.
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27. efectuarea operatiunii de termometrizare a copiilor, cantarirea si masurarea
acestora, consemnand datele in fisa medicala.

28. urmarirea impreuna cu medicul a evolutiei copiilor din evidentele speciale
(distrofie, rahitism; completarea datelor de identitate si a celorlalte date medicale in fisa
medicald a copilului.

29. verificarea termenelor de garantie, starea alimentelor, Cu confirmarea intrarii si
iesirii cantitdfilor de alimente necesare pentru meniul zilnic.

30. constituirea registrelor de evidenta si a dosarului personal pentru fiecare copil, in
conformitate cu prevederile legale; incheierea contractelor intre parintele sau reprezentantul
legal al copilului si institutie, privind furnizarea serviciilor;

30. intocmirea procedurilor de lucru si a celorlalte documente pentru sistemul de
control intern /managerial specifice creselor.

4.3.10. ATRIBUTIILE CENTRULUI PENTRU SPRIJIN LA DOMICILIU A
PERSOANELOR AFLATE IN DIFICULTATE
1. asigurarea la domiciliul persoanelor in varsta, cu o sanatate precara sau bolnavi cronici,
a urmatoarelor servicii:

e ajutor pentru ingrijirea locuintei si gospodariei;

e ajutor pentru menaj si prepararea hranei si realizarea igienei personale;

e sprijin pentru efectuarea platii unor servicii si obligatii curente;
informare, consiliere si indrumare in obtinerea unor drepturi cuvenite;
efectuarea de cumparaturi si transportul lor la domiciliu;
spalarea si calcarea lenjeriei;
insotirea persoanei asistate la medic;
ajutor la administrarea tratamentului medical prescris;
ajutor la readaptarea capacitatilor fizice si psihice prin plimbari si intretinere de
conversatii;

e sprijin pentru prevenirea marginalizarii sociale si reintegrarea sociala a
persoanelor varstnice;

2. identificarea si evaluarea nevoilor sociale individuale ale persoanei si familiei
aflate Tn dificultate.

3. efectuarea evaluarii initiale pentru identificarea nevoilor individuale si familiale in
baza carora se elaboreaza planul de interventie, care cuprinde masurile de asistentd sociala,
serviciile recomandate pentru solutionare situatiilor de nevoie sau risc social identificate si
beneficiile de asistenta sociald la care persoana are dreptul.

4. efectuarea evaluarii complexe a persoanelor varstnice, pentru identificarea detaliata
a nevoilor persoanei §i elaborarea unui program de suport strict individualizat care sa
contind ansamblul de masuri s1 servicii sociale, medicale, de recuperare si adaptare necesare
a fi acordate persoanei pentru facilitarea integrarii sociale a acesteia.

5. elaborarea de planuri individualizate de asistenta si ingrijire cu acordul si
participarea beneficiarului de servicii sociale.

6.reevaluarea periodica a situatiei beneficiarului, in vederea continuarii acordarii de
servicii sociale sau scoaterii acestuia din sistem.

7.efectuarea de anchete sociale pentru potentialii beneficiari cat si pentru cei existenti.
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8. intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul local, in vederea stabilirii
cuantumului contributiei lunare care trebuie platita de persoanele varstnice care dispun de
venituri si beneficiaza de servicii de ingrijire personald la domiciliu, conform Legii nr.
292/2011 Legea asistentei sociale.

9. aplicarea trimestriala de chestionare pentru evaluarea gradului de satisfactic a
beneficiarilor si intocmeste raportul de evaluare.

10.identificarea familiilor si persoanelor aflate Tn dificultate precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala.

11. initierea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati.

12. efectuarea de anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si propunerea de
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestora.

13. intocmirea documentatiei necesare (documente justificative, fisa de evaluare) in
vederea eliberarii certificatului de acreditare a Centrului pentru sprijin la domiciliu a
persoanelor aflate in dificultate.

14. tinerea evidentei platii contributiei lunare a contribuabilului; tinerea evidentei
medicatiei administrate fiecarui beneficiar de servicii sociale.

15. monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor acordate; intocmirea anuala a
actului aditional la contractele incheiate cu beneficiarii de servicii sociale.

16. intocmirea procedurilor de lucru si a celorlalte documente privind sistemul de
control intern mangerial specifice centrului.

4.3.11. ATRIBUTIILE SERVICIULUI A:SISTENTA MEDICALA UNITATI DE
INVATAMANT

A). Atributiile medicilor:

1. semnalarea directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control, a
incalcarilor legislative vizadnd determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea
de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializarea in scoli).

2. umarirea modului de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ
teoretic, practic si la orele de educatie fizica).

3. controlarea prin sondaj a igienei individuale a elevilor;

4.verificarea efectudrii periodice a examindrilor medicale ale personalului didactic si
administrativ gospodaresc din scoald, conform reglementarilor de sanatate si securitate in
munca.

5. constatarea de abateri de la normele de igiend si antiepidemice; supravegherea
corectarii abaterilor.

6. asigurarea aprovizionarii cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenta.

7. supravegherea epidemiologica a elevilor.

8. depistarea, izolarea si declararea oricarui caz de boald infectocontagioasa in functie
de grupa.

9. participarea la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti
sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologicd a medicilor
epidemiologi.
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10.aplicarea de tratamente chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor
epidemiologi.

11. initierea de actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor
parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice,
boli diareice acute), conform normelor Ministerului Sanatatii.

12. initierea de actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in
sezonul epidemic.

13. efectuarea triajului epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este
nevoie.

14. depistarea activa, prin examinari periodice, a anginelor streptococice si urmarirea
tratamentului cazurilor depistate.

15. asigurarea asistentei medicale pe perioada desfasurarii examenelor nationale.

16. examinarea tuturor elevilor-examenul medical de bilant al starii de sanatate clasele
a l-a, a IV-a si a VIII-a pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si
pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni.

17. selectionarea, din punct de vedere medical, a elevilor cu probleme de sanatate, in
vederea orientdrii lor scolare si profesionale la terminarea invatamantului gimnazial si
liceal.

18. examinarea elevilor care vor participa la concursuri, olimpiade scolare ( cu exceptia
celor sportive) si in vacante, in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in
care se va mentiona si patologia cronica a elevului.

19. vizarea documentelor medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare.

20. dispensarizarea elevilor din toate clasele, cu probleme de sanatate aflati in evidenta
speciald, Tn scop recuperator.

21. completarea impreuna cu cadrele medii din subordine, a raportarilor curente privind
morbiditatea inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din scolile arondate.

22. eliberarea de adeverinte medicale la terminarea scolii gimnaziale.

23. eliberarea pentru elevii cu probleme de sanatate a documentelor medicale n
vederea scutirii partiale de efort fizic.

24. eliberarea de scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare, pentru elevii bolnavi.

25.eliberarea de scutiri medicale, partiale sau totale de la orele de educatie fizica
scolare in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

26. vizarea documentelor medicale eliberate de alte unitdti sanitare pentru motivarea
absentelor de la cursurile scolare.

27.acordarea la nevoie, a primului ajutor elevilor din unitatile de invatamamt arondate,
in limitele competentelor.

28.examinarea, tratarea si supravegherea medicalda a elevilor, inclusiv pe cei izolati,
pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal sau pana la trimitere la medicul
specialist sau de familie.

29. aplicarea de masuri de igiend oro-dentard, de profilaxie a cariei dentare si a
afectiunilor oro-dentare;

30. efectuarea de examinari periodice ale aparatului ortodentar al prescolarilor si
elevilor si trimite specialistului cazurile care depasesc competenta cabinetului medico-
dentar scolar;

31. urmarirea dezvoltarii armonioase a aparatului dento-maxilar prin conservarea si
refacerea morfologiei dentare;
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32. examinarea paradontiului in vederea decelarii semnelor clinice de debut ale unei
imbolnaviri cronice;

33. efectuarea de interventii de mica chirurgie ortodentara ( extractii, incizii de abcese
dentare);

34. efectuarea de actiuni de educatie a prescolarilor si elevilor in vederea realizarii
profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dento-maxilare;

35. depistarea precoce de leziuni precanceroase si formele de debut ale bolii canceroase
la nivelul cavitatii bucale si indruma pacientul catre serviciul de specialitate;

36. intocmirea procedurilor de lucru si a celorlalte documente privind sistemul de
control intern managerial specifice cabinetelor medicale scolare.

B) Atributii privind asigurarea asistentei medicale in gradinite:

1.efectuarea zilnica a controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor din
gradinita.

2.izolarea copilului suspect de boli contagioase (rujeola, rubeola, varicela, etc) si
informarea medicului colectivitatii si familia.

3.indrumarea cadrelor didactice 1n aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare,
migcare) a organismului copiilor.

4.supravegherea modului in care se respecta igiena individuala a copiilor din
gradinitd 1n timpul spalarii pe maini a acestora si la servirea mesei.

S.supravegherea starii de sanatate si de igiena a copiilor, iar in situatii de urgenta
anuntd dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitdtii de
invatamant precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor.

6.intocmirea zilnica a evidentei copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil eliberat de medicul de familie, pentru absentele care depasesc 3 zile.

7.controlarea zilnica a respectarii normelor de igiena din gradinite (salile de grupa,
dormitoare, grupuri sanitare) consemnand in caietul special destinat, toate constatarile
facute si aducand la cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele
constatate.

8.executarea de actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinita,
conform normelor Ministerului Sanatatii.

9.executarea de actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in
sezonul epidemic, conform sarcinilor repartizate de medic.

10.supravegherea modului in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa
(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza acestea.

11.efectuarea de doua ori pe an (la inceputul anului si la sfarsitul anului de
invatamant) a controlului periodic al copiilor (somatometrie, somatoscopie, aprecierea
acuitatii vizuale si auditive) si interpretarea datelor privind dezvoltarea fizicd a tuturor
prescolarilor din gradinite, inscriindu-le in fisele medicale ale acestora.

12. urmarirea activitatii educatoarelor privind aprecierea dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului prescolarilor consemnand in fisele medicale ale copiilor
rezultatul aprecierii.

13.aplicarea, in conformitate cu instructiunilie Ministerului Sanatatii, a tratamentului
profilactic al prescolarilor sub supravegherea medicului colectivitatii.

14.completarea datelor privind starea de sanatate a copiilor (temperatura, alimentatie,
raportul de turd);
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15.organizarea si efectuarea programului stabilit cu privire la dezvoltarea
psihomotorie a copiilor care se efectucaza de 2 ori pe an pe grupe de varsta si Se
consemneaza in caietul de bilant;

16. efectuarea, sub indrumarea medicului colectivitatii, de activititi de educatie
pentru sandtate cu parintii, copiii si cu personalul didactic auxiliar din gradinita.

17.intocmirea meniurilor saptamanale si efectuarea periodica de anchete privind
alimentatia prescolarilor.

18.consemnarea zilnica, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru
controlul blocului alimentar, a constatarilor privind starea de igiend a acestuia, igiena
individuala a personalului blocului alimentar si starea de sanatate a acestuia.

19. controlarea calitatii organoleptice a alimentelor.

20.constatarea abaterilor de la normele de igienda si antiepidemice; supervizarea
corectarii abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

21.efectuarea catagrafierii copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice
speciale.

22 .efectuarea sub supravegherea medicului, de imunizari in situatii epidemiologice
speciale.

23.1nregistrarea imunizarilor efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de
consultatie si in registrul de vaccinari.

24.indeplinirea masurilor stabilite de medic pentru organizarea activitatii de
imunizare n situatii epidemiologice speciale.

25. aplicarea de tratamente chimioprofilactice in focare, la indicatia medicului.

26. completarea documentelor medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in
clasa 0.

27. executarea de activitati de statistica sanitara prin completarea raportarilor curente,
calcularea indicatorilor de dezvoltare fizica si de morbiditate(incidenta, prelevanta, etc.).

28. acordarea, in limita competentelor, la nevoie, a primului ajutor prescolarilor,
apeleaza serviciul unic de urgenta-112 si supravegheaza transportul prescolarilor la unitatile
sanitare.

29. efectuarea de tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.

II Atributii privind asigurarea asistentei medicale in scoli gimnaziale

1. semnalarea medicului cabinetului scolar sau directorului scolii, dupa caz,
a incalcarilor legislative vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate
(vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi
restrictionate la comercializare in scoli).

2.semnalarea medicului sau directorului unitdtii de invatamant, a nevoilor de
amenajare si dotare a cabinetului medical.

3. controlarea igienei individuale a elevilor, colaborénd cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

4. constatarea abaterilor de la normele de igiena si antiepidemice; informarea
medicului sau in lipsa acestuia, directorul scolii, asupra acestor abateri.

5. gestionarea, in conditiile legii si pe baza Normelor Ministerului Sanatatii,
a instrumentarului, materialelor sanitare si medicamentelor de la aparatul de urgenta si
asigura utilizarea lor corecta.

6. aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgentd, materiale sanitare si cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului.
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7. efectuarea catagrafierii copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice
speciale.

8.efectuearea sub supravegherea medicului, a imunizarilor in situatii epidemiologice
speciale.

O.inregistrarea imunizarilor efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de
consultatie si in registrul de vaccinari.

10.indeplinirea masurilor stabilite de medic pentru organizarea activitdfii de
imunizare 1n situatii epidemiologice speciale.

11.efectuarea triajului epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta, precum
si alte triaje atunci cand este cazul.

12.depistarea si izolarea oricarui caz de boala infectocontagioasa, informand medicul
despre aceasta.

13. efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti Sau
contacti din focarele de boile transmisibile, sub indrumarea medicului.

14.aplicarea de tratamente chimioprofilactice in focare, la indicatia medicului.

15. executarea de actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din scoli,
conform Normelor Ministerului Sanatatii.

16. participarea alaturi de medic, la examinarea medicala de bilant a starii de sanatate
a elevilor.

17 .efectuarea somatometriei in cadrul examenului medical de bilant, inscriind datele
rezultate 1n fisele medicale.

18.participarea la examenului dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (inaltime,
greutate, perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventa
cardiacd, fortd musculard manuald, capacitate vitala pulmonard) si altele, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.

19.consemnarea in fisele medicale ale elevilor a rezultatelor examinarilor medicale de
bilant ale starii de sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub
supravegherea medicului scolii, precum si motivarile absentelor elevilor din cauze medicale,
scutirile medicale de la orele de educatie fizca scolara ori scutirile medicale de efort fizic la
instuirea practica scolara.

20.participarea alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu la licee de
specialitate si scoli profesionale.

21.completarea documentelor medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrigi in
clasa 0

22.executarea de activitati de statistica sanitard prin completarea raportarilor curente,
calcularea indicatorilor de dezvoltare fizica si de morbiditate(incidenta, prelevanta, etc.).

23.completarea sub supravegherea medicului, a formularelor statistice lunare si
anuale privind activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prelevanta,
incidenta si structura a morbiditatii.

24 .completarea de adeverinte medicale ale elevilor care termina clasa a [X-a s1 a XII-
a.

25.acordarea, in limita competentelor, la nevoie, a primului ajutor prescolarilor si
elevilor din unitatile de invatamant arondate, apeleaza serviciul unic de urgenta-112 si
supravegheaza transportul elevilor la unitatile sanitare.

26.completarea sub supravegherea medicului cabinetului scolar, a condicii de
medicamente §i de materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.
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27 .efectuarea sub indrumarea medicului de activitati de educatie pentru sanatate in
randul elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

28.asigurarea asistentei medicale pe perioada desfasurarii examenelor nationale.

29.colaborarea cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind
educatia pentru sandtate a elevilor, pe clase, si eventual separate pe sexe, inclusiv pe
probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice.

4.3.12. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI _ASISTENTA MEDICALA
COMUNITARA
1.identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
2.determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;
3.culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din cadrul comunitatii:
efectuarea diagnozei comunitare prin catagrafierea beneficiarilor din comunitate conform
normei (minimum 500 persoane asistate) astfel: copii 0-18 ani, femei vasta fertila,
gravide/lehuze, adulti cu risc medico-social, varstnici cu risc medico-social, neasigurati
medical, neinscrisi la medical de familie, someri, persoane cu risc de excluziune sociala,
cazurile aflate in evidenta medicilor de familie din familiile vulnerabile cu boli cronice/boli
grave, faze terminale, persoane cu handicap, cazuri de abandon scolar, cazuri cu violenta in
familie, etc,;
4. desfasurarea de activitdti de asistentd medicala primard, complementarea
activitatilor din cabinetul medicului de familie, dupa cum urmeaza:
a).Urmarirea si supravegherea medicalda a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

b).efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, supravegherea in mod activ a starii de
sanatate a sugarului si a copilului mic si recomandarea masurilor generale de protectie a
sanatatii mamei, nou-nascutului/sugarului, reguli de igiena personala, de habitat, etc.;

C).promovarea necesitatii de alaptare, avantajele alaptarii si practicile corecte de
nutritie;

d).vizitarea si monitorizarea in permanentd sugarii, copiii cu risc medico-social tratati
la domiciliu si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

e).urmarirea inscrierii §i dispensarizarii nou-nascutului/mamei la medicul de familie
din comunitate;

f).identificarea persoanelor neinscrise (copil, gravida, adult, varstnic) la medicii de
familie si contribuie la inscrierea acestora;

g).informarea si consilierea persoanelor de varsta fertila din comunitate privind
planificarea familiala si contraceptia;

h).monitorizarea adultilor, varstnicilor, persoanelor cu handicap si risc medico-social
din comunitate;

I).participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitdtii: vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor
nationale de sanatate;

J).participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii si indrumarea de persoane care au fost contaminate pentru controlul periodic;

k).semnalarea medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile (hepatita,
TBC, parazitoze, etc.) constatate cu ocazia activitagilor in teren;
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l).urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor, adultilor, varstnicilor din
evidenta specialda (TBC,HIV/SIDA, prematuri, anemici, etc.)
m).administrarea de tratamente in limitele de competenta conform retetei prescrise (de
medicul de familie sau medicul specialist), asigurarea tratamentului strict supravegheat
(DOT/TSS) al pacientului cu tuberculoza, finerea evidentei administrarilor si manevrelor
terapeutice in limitele de competenta;
n).anuntarea imediata a medicului de familie/Serviciul judetean de ambulantd atunci
cand se identifica in teren un beneficiar aflat intr-o stare medicala de urgenta;
0).colaborarea cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu
tulburari mintale si de comportament, etc.), in conformitate cu Strategia Nationala de
Sanatate;
p). identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a cazurilor sociale
deosebite si sesizarea compartimentului de asistenta sociala din cadrul institutiei si primarul;
r).efectuarea permanenta de activitati de preventie (saptamanal, lunar) in colectivitati
scolare/familii prin activitdti de educatie pentru sandtate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos;
s).colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
nonguvernamentale pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza
persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;
t).realizarea de alte activitati, servicii si actiuni de sandtate publica, adaptate
nevoilor specifice ale comunitdfii §i persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor
vulnerabile;
t). intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu
pastrarea normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitdtii in exercitarea profesiet;
5. intocmirea procedurilor operationale si a celorlalte documente privind sistemul de
control intern /managerial privind activitatea compartimentului.

4.3.13.ATRIBUTIILE _COMPARTIMENTULUI MANAGEMENTUL ACTELOR
ADMINISTRATIVE, REGISTRUL ELECTORAL

1. actualizarea in Registrul electoral a informatiilor privind cetatenii roméani cu drept
de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.

2. asigurarea accesului la toate datele si informatiile necesare actualizarii Registrului
electoral, detinute la nivelul primariei si al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Mioveni(SPCLEP).

3. efectuarea de operatiuni in Registrul electoral avand acces la datele si informatiile
din Registrul electoral numai pentru orasul Mioveni §i comunele limitrofe, arondate
SPCLEP Mioveni, cu exceptiile prevazute de Legea nr. 208/2015.

4. radierea alegatorilor cu domiciliul in Roménia din Registrul electoral, in caz de
deces, de pierdere a cetateniei romane, de interzicere a exercitarii dreptului de a alege, sau
de punere sub interdictie, in conditiile si la termenele prevazute de lege.

5. comunicarea de raspunsuri in scris oricarui alegator care solicitd informatii cu
privire la propriile date cu caracter personal inscrise n Registrul electoral.

6. actualizarea in Registrul electoral a datelor privind domiciliul alegatorilor si
schimbarea numelui, in termenul prevazut de lege.
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7. arondarea manuala a alegatorilor cu domiciliul sau resedinta in tara, in cazul in care
nu se poate realiza arondarca automata a acestora in baza informatiilor detinute la nivelul
primariei.

8. aducerea la cunostinta alegatorilor numarul circumscriptiei electorale, precum si
delimitarea si numerotarea sectiilor de votare.

9. asigurarea conditiilor necesare consultdrii de catre alegatori a Registrului electoral
la sediul primariei.

10. redactarea proiectelor de dispozitii/hotarari ale Consiliului Local la solicitarea
secretarului orasului Mioveni.

11.inregistrarea in registrele speciale in ordine cronologica a dispozitiilor emise de
Primarul orasului Mioveni si tinerea evidentei exemplarului original al acestora.

12.efectuarea, ori de cate ori se impune, a mentiunilor constand in "modificari,
anulari, abrogari" pe actele administrative emise anterior. Mentiunile se efectueaza prin
inscrierea pe fiecare act modificat, dar si modificator, cu indicarea in ce constd modificarea
si prin ce act a fost dispusa aceasta.

13. operarea pe baza adreselor Institutiei Prefectului- judetul Arges a validarii
dispozitiilor emise de Primarul orasului Mioveni, ce au fost supuse controlului legalitatii.

14.asigurarea evidentei adreselor Institutiei Prefectului-judetul Arges, cuprinzénd
avizele de legalitate pronuntate asupra hotararilor Consiliului Local Mioveni, pe care le
comunica factorilor interesati.

15. asigurarea evidentei procedurilor prealabile formulate de Institutia Prefectului
judetul Arges impotriva dispozitiilor Primarului orasului Mioveni si Hotararilor Consiliului
Local Mioveni, apreciate a fi emise/adoptate cu incdlcarea legii, precum si a recursurilor
administrative promovate de Primar §i transmite compartimentului juridic si spre stiintd
initiatorului actului criticat, obiectiunile Institutiei Prefectului-judetul Arges.

16.arhivarea in format electronic a Hotararilor Consiliului Local Mioveni si
transmiterea administratorului site-ului institutiei in vederea postarii acestora pe site.

17.arhivarea documentelor din cadrul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea.

18.respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea
functiei.

19. intocmirea procedurilor privind Sistemul de control intern/managerial ce trebuie
aplicate in cadrul compartimentului Managementul actelor administrative, Evidenta
Electorald, conform Ordinului 400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

4.3.14. ATRIBUTIILE APARATULUI PERMANENT AL CONSILIULUI
LOCAL AL ORASULUI MIOVENI

1. colaborarea cu secretarul orasului pentru pregatirea sedintelor consiliului local,
efectuand Tn acest sens:

a) multiplicarea documentelor care sunt stabilite pentru a fi introduse pe comisiile de
specialitate ale consiliului local,

b)depunerea la comisiile de specialitate ale consiliului local, in zilele in care acestea
lucreaza, a proiectelor de hotarari si a documentelor care trebuie analizate de consilierii
locali;

87



c) preluarea de la comisiile de specialitate a avizelor acordate de acestea asupra
materialelor analizate;

d) intocmirea tabelului cu rezolutiile acordate de comisiile de specialitate pe fiecare
proiect de hotarare care urmeaza a fi dezbatut si aprobat in sedintele in plen;

e) urmarirea acordarii rezolutiilor de catre comisiile de specialitate ale consiliului
local, privind adresele si documentele trimise de petenti; formuleaza in baza rezolutiilor
primite de la comisii, radspunsurile catre petenti in termenul prevazut de lege;

f) intocmirea dosarului de sedinta cu toate proiectele de hotarari care se vor dezbate in
plen, precum si tabelul cu rezolutiile acordate de comisiile de specialitate, urmand sa il
inmaneze presedintelui de sedinta;

g) intocmirea dosarului cu proiectele de hotarari care sunt propuse suplimentar pe
ordinea de zi a sedintei in plen, in vederea dezbaterii si aprobarii;

h) verificarea respectarii termenelor privind transparenta decizionald in ceea ce
priveste dezbaterea si aprobarea proiectelor de hotarari.

2. asigurarea documentarii si informarii consilierilor locali privind documentele
supuse spre dezbatere si aprobate.

3. intocmirea si difuzarea cdtre consilierii locali, atdt pe comisii cdt si in plen a
oricaror materiale necesare pentru aprobarea proiectelor de hotarari.

4. asigurarea bunei organizarii a lucrarilor Consiliului local si solutionarea aspectelor
din activitatea sa.

S.apararea intereselor Consiliului local in fata instantelor de judecata, pe baza
Tmputernicirii semnate de presedintele de sedinta al Consiliului local.

6. asigurarea de asistenta juridica si sprijin consilierilor locali, pentru intocmirea unor
proiecte de hotarari, in vederea initierii acestora.

7. participarea la sedintele consiliului local alaturi de secretarul orasului.

8. Tntocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si supunerea spre
aprobare consiliului local.

9. Urmarirea redactdrii hotararilor consiliului local in urma aprobarii lor in cadrul
sedintelor in plen, asigurand centralizarea lor pentru a fi semnate de presedintele de sedinta.

10. difuzarea hotararilor consiliului local catre institutiile si autoritatile publice
implicate, precum si catre birourilor si compartimentele care au obligatia de a le duce la
indeplinire.

11. indrumarea membrilor consiliului local in redactarea proiectelor de hotarari sau la
definitivarea problemelor discutate si aprobate in consiliu.

12. intocmirea procedurilor operationale si a celorlalte documente specifice
sistemului de control intern managerial pentru activitatea compartimentului.

SECTIUNEA 4.4. ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

44.1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI EVIDENTA INFORMATIZATA A
PERSOANELOR :

1. cooperarea cu celelalte structuri ale Primariei orasului Mioveni, ale Ministerului
Afacerilor Interne, in vederea indeplinirii sarcinilor care revin Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor, precum si in scopul realizarii operative si de calitate a
sarcinilor comune ce le revin, n temeiul legii.
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4. primirea, inregistrarea si tinerea evidentei ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor;

5. Tntocmirea periodica a situatiei statistice cu principalii indicatori pe linie de
evidenta a persoanelor.

6. cooperarea potrivit dispozitiilor legale, cu institutiile locale de specialitate
pentru realizarea fluxului necesar {inerii in actualitate a datelor de evidenta persoanelor si
valorificarea acestora in interes operativ.

7. actualizarea Registrului national de evidenta a persoanei cu datele de identificare si
adresele cetatenilor care au domiciliul pe raza oragului Mioveni.

8. furnizarea in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, a
datelor necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei.

9. furnizarea in conditiile legii, a datelor de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetateni.

11. constituirea si prelucrarea, intretinerea si conservarea fondului arhivistic al
serviciului.

12. colaborarea cu seful biroului judetean de administrare a bazelor de date privind
evidenta persoanei, in vederea asigurdrii informatiilor necesare bazei de date locale in
concordanta cu situatia reala din teren.

13. organizarea si coordonarea activitatilor specifice pe linia punerii in legalitate cu
acte de identitate ale tinerilor la implinirea varstei de 14 ani, precum si a cetatenilor carora
le-a expirat termenul de valabilitate al actelor de identitate si asigurarea masurilor necesare
pentru diminuarea restantelor.

14. pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor existente in baza de date
locala si transmiterea lor numai cu respectarea prevederilor Legii nr.677/2001, ale Legii
nr.544/2001 si O.G. nr.123/2003.

15. primirea cererilor in vederea eliberarii cartilor de identitate, cartilor de identitate
provizorii si cartilor de alegator.

16. primirea la ghiseu a cererilor cetatenilor privind eliberarea cartii de identitate ca
urmare a schimbarii numelui, schimbarii de domiciliu, expirarii, furtului, deteriorarii,
pierderii, Tmplinirii varstei de 14 ani;

17. primirea la ghiseu a cererilor cetdtenilor prin care se solicitd viza de resedintad sau
eliberarea cartii de identitate provizorie; verificarea conditiilor in care se aplica viza de
resedinta, in situatiile in care se solicita acest lucru.

18. inregistrarea n registrele speciale a cererilor primite la ghiseu si comunicarea
acestora catre salariatii din cadrul serviciului,

19. preluarea imaginilor cu statia foto pentru cetatenii care solicita eliberarea actelor
de identitate;

20.completarea si aplicarea pe actul de identitate a autocolantului cu viza de
resedinta;

21. participarea la actiunile organizate in comun cu politia in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta persoanelor;

22. crearea lotului de productie zilnic, pentru producerea cartii de identitate; crearea
lotului lunar de carti de identitate provizorii; crearea lotului trimestrial de car{i de alegator;

23. rularea 1n baza de date locale a retururilor si nomeclatoarelor;
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24. transmiterea la biroul judetean de administrare a bazelor de date privind evidenta
persoanelor a loturilor de productie a cartilor de identitate si a cartilor de alegator, urmand
sa le preia dupa ce acestea au fost executate;

25. completarea cartilor de identitate provizorii ce se elibereaza in conditiile legii;

26. actualizarea bazei de date cu modificarile si completarile survenite in statutul civil
al persoanelor, cu completarile de nastere, de decese si de migrari externe, cu data inmanarii
cartii de identitate;

27. inregistrarea n registrul local de evidenta a persoanelor a masurilor privind
interzicerea dreptului de a se afla in anumite localitati, obligatia de a nu parasi localitatea,
interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales, precum si a desfacerii casatoriei;

28. Intocmirea procedurilor operationale si a celorlalte documente privind sistemul de
control intern managerial specifice serviciului comunitar local de evidenta a persoanelor.

4.4.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA

1. inregistrarea actelor si faptelor de stare civila, de nastere, casatorie si deces si
eliberarea certificatelor de stare civila, livrete de familie si adeverinte de inhumare;

2. asigurarea oficierii casatoriilor intr-un cadru solemn;

3. intocmirea de comunicari pentru luarea in evidenta a copiilor nou nascuti;

4.eliberarea la cerere a certificatelor duplicate de stare civila si livrete de familie;

5. intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie, deces si divort si comunicarea
lor la Directia Generala a Evidentei Persoanelor Arges(D.G.E.P.);

6.comunicarea catre organele prevazute de lege a oricaror modificari survenite n
starea civila a unei persoane;

7. Intocmirea de acte de transcriere a certificatelor de nastere, casatorie si deces
inregistrate de autoritatile strdine.

8. reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse, total sau partial;

9. efectuarea de mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetitenia romana si
eliberarea de certificate de nastere sau casatorie de pe actele de stare civila care poarta
aceste mentiuni;

10. primirea de cereri pentru divorful administrativ prin acordul sotilor eliberarea de
certificate de divort;

11. intocmirea din 10 in 10 zile a borderourilor cu cartile de identitate ale persoanelor
decedate si naintarea livretelor militare la Centrul Militar Judetean Arges;

12. primirea cererilor pentru schimbarea numelui si intocmirea dosarelor respective
Tnaintandu-le la D.G.E.P Arges;

13. intocmirea opis-ului pentru orice registru terminat;

14. Tnaintarea de propuneri privind necesarul de registre, certificate de stare civila si
formulare auxiliare si urmarirea procurarii lor;

15. tinerea evidentei certificatelor de stare civila necompletate si eliberate si sesizarea
de indatd a organelor de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor
necompletate.

16. comunicarea de mentiuni la locul nasterii persoanelor din alte localitati;

17. intocmirea lucrarilor necesare deschiderii procedurii succesorale;

18. pastrarea si executarea de operatiuni in registrul de intrare iesire pentru stare
civila;

19.pastrarea si folosirea sigiliului rotund de stare civila:
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20.punerea la dispozitia primarului si consiliului local a informatiilor solicitate, numai
cu privire la datele statistice de stare civila

21, stabilirea cuantumul taxei speciale stabilite prin hotararea consiliului local
referitoare la divortul administrativ;

22. sesizarea si acordarea de sprijin organelor competente in rezolvarea cazurilor de
nedeclarare a mortii si deschiderea procedura declararii judecatoresti a disparitiei si a mortii;

23. asigurarea publicitdtii prin presa locala si ziare de largad circulatie a problemelor
obligatorii de publicat, conform actelor normative;

24. distrugerea impreuna cu organul de control a cotoarelor de certificate;

25. intocmirea de situatii lunare pentru D.G.E.P, cu privire la activitatea de stare
civila;

25. Tnaintarea la Registrul National al Regimurilor Matrimoniale a extraselor de pe
actele de casatorie si fotocopii de pe certificatele de divort;

26. comunicarea situatiei privind radierea in listele electorale permanente aferente
orasului Mioveni, conform prevederilor legale in vigoare.

27. eliberarea de adeverinte de stare civila su de atestare a existentei inregistrarii n
actele de stare civila;

28.atribuirea de coduri numerice personale (CNP) din listele de coduri precalculate,
pastrate si arhivate in conditii de securitate;

29. reconstituirea si intocmirea actelor de stare civila, in baza cererilor primite si a
dispozitiei primarului, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P;

30. rectificarea pe cale administrativa a actelorde stare civila;

31. dispunerea masurilor necesare pentru pastrarea registrelor si certificatelor de stare
civild in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau disparitiei acestora;

32. primirea cererilor de transcriere si inregistrare in registrele de stare civila a actelor
incheiate in strainatate;

33. intocmirea de borderouri cu cotoarele de certificate.

SECTIUNEA 4.4. POLITIA LOCALA MIOVENI

Politia Locala Mioveni este constituitd ca un serviciu public fara personalitate
juridica, in subordinea Primarului orasului Mioveni, fiind infiintatd in scopul exercitarii
atributiilor privind apararea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale persoanei, a
proprietatii private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in domeniile de
competentd prevazute in Legea nr. 155/2010 a politiei locale.

Atributiile Politiei Locale Mioveni, modul de organizare si functionare, structura
compartimentelor componente sunt prezentate in Regulamentul de organizare si functionare
a acesteia, aprobat prin hotarare de consiliu local.

SECTIUNEA 4.5. CENTRUL CULTURAL MIOVENI

Centrul Cultural Mioveni este o institutie publicd de cultura cu personalitate juridica,
infiintatd in subordinea Consiliului Local, ale carei atributii, mod de organizare si structura
interna a activitatilor sunt prezentate in cadrul Regulamentului de organizare si functionare
a acesteia, aprobat prin hotarare de consiliu local.
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CAPITOLUL 5.
REGULI S| PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art. 16. (1) Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatile Tn care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului orasului Mioveni conlucreaza in
vederea aducerii la indeplinire a anumitor sarcini.

(2) De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale
de functionare care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii institutiei, pentru a
se asigura bunul mers al activitatilor.

(3) Procedurile de lucru generale cuprind procedurile operationale si procedurile de
sistem care sunt intocmite conform prevederilor legale privind sistemul de control intern/
managerial.

(4) Salariatii cu functii de conducere au obligatia proiectarii, implementarii si
perfectionarii in mod continuu a sistemului de control intern/managerial conform
prevederilor legale in vigoare, astfel incat activitatile specifice desfasurate in acest sens sa
fie orientate spre realizarea obiectivelor stabilite, cuprinzand o gama diversa de politici si
proceduri privind: autorizarea si aprobarea, separarea atributiilor, accesul la resurse si
documente, verificarea, reconcilierea, analiza performantei de functionare, revizuirea
operatiilor, proceselor si activitatilor.

Art.17.Salariatii au obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu dispuse de
conducerea primariei, precum si alte atributii din domeniul de activitate al
compartimentelor din care fac parte, conform fiselor de post si procedurilor operationale si
a procedurilor de sistem, in conformitate cu actele normative n vigoare, pentru realizarea
atributiilor si imbunatatirea activitatii.

Art.18.Toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului orasului
Mioveni si serviciile publice din subordinea autoritatilor administratiei publice locale
prezinta, anual sau ori de cate ori este nevoie, rapoarte de activitate.

Art.19. Neindeplinirea Tn termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, si a Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata,
cu modificarile 1 completarile ulterioare.

SECTIUNEA 5.1. PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII
INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC

Art. 20. Tn conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie
care priveste activitatile sau rezulta din activitatile unei autoritati publice sau institutii
publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Art. 21. (1) Pentru a se asigura informarea eficientd si corecta a cetatenilor care se
adreseaza Primariei, prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu
publicul, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a
comunica acesteia, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la
dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

(2) Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei responsabile cu actualizarea

92



paginii de site a Primariei orasului Mioveni.

Art. 22. Persoana responsabilda cu desfasurarea activitdfii de relatii cu publicul are
obligatia de a sesiza in scris conducerea institutiei asupra oricaror nereguli in ce priveste
comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat
mai urgente a acestora.

SECTIUNEA 5.2. REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA
DOCUMENTELOR iN CADRUL INSTITUTIEI

Art.23. Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza la
compartimentul Registratura prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul
mentionat avand sarcina de a repartiza documentele inregistrate catre compartimentele de
specialitate, conform vizei primarului/viceprimarului inscrisa pe documentele respective.

Art.24. Compartimentul Registratura urmareste solutionarea si redactarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor,
dupa caz.

Art.25. Semnarea raspunsului catre petenti se face de catre primar ori de persoana
imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia.

Art.26. Toate documentele care circuld intre compartimentele Primariei vor primi un
numar de inregistrare din Registrul intern de documente.

Art.27. Intre compartimente, documentele vor circula pe bazi de semnitura de
predare/primire, consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la
compartimentul emitent.

Art. 28. Documentele sau notele interne transmise intre compartimentele institutiei au
termen de raspuns de 48 de ore de la data primirii.

SECTIUNEA 5.3. REGULI GENERALE PRIVIND ACCESUL TN SEDIUL
PRIMARIEI ORASULUI MIOVENI

Art. 29. (1) Accesul salariatilor in sediul Primariei se face pe ambele usi de intrare ale
imobilului, acestia avand obligatia de a semna in condica de prezenta la inceperea si la
terminarea programului de lucru.

(2) La inceperea si la terminarea programului de lucru salariatii vor aplica cartelele
magnetice pe care le detin pe dispozitivele magnetice amplasate la parterul institutiei.

Art. 30. Tn cazul in care, in timpul programului de lucru salariatii se vor deplasa pe
raza orasului Mioveni sau pe raza altor localitati pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
acestia se vor inscrie in Registrul de intrare-iesire a personalului care se afla la ofiterul de
serviciu, prin precizarea orei de iesire din institutie, a destinatiei de deplasare, precum si a
orei de revenire in sediul Primariei.

Art.31.Cetatenii localitatii au acces la compartimentele institutiei in timpul
programului de lucru, in intervalul de timp Tn care fiecare compartiment are prevazuta
desfasurarea activitatii de relatii cu publicul.

Art.32. Ofiterul de serviciu de la sediul institutiei monitorizeaza accesul cetatenilor in
cadrul institutiei, luand masuri corespunzatoare in cazul in care unele persoane nu respecta
normele de conduita privind accesul cetatenilor in cadrul institutiilor publice.
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Art.33. In zilele de sambatd si duminicd, precum si in zilele de sirbatori legale,
accesul cetatenilor in cadrul institutiei se face numai dacd anumite compartimente isi
desfasoara activitatea de relatii cu publicul si In aceste zile, pe baza dispozitiei primarului
orasului Mioveni.

SECTIUNEA 5.4. REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE
CALCUL AFLATA iN DOTAREA INSTITUTIEI

Art. 34. Salariatii institutiei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare
(calculatoare, imprimante, copiatoare, etc.) numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Art.35. Este interzis accesul la tehnica de calcul din institutie a persoanelor din afara
Primariei orasului Mioveni.

Art.36. Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta personalul cu sarcini in iIntretinerea acesteia, pentru remedierea
operativa, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

Art.37.Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau
modificarea setarilor stabilite de catre personalul specializat.

Art.38. Este interzisa instalarea pe calculatoare a oricaror programe sau aplicatii fara
instiintarea personalului specializat.

Art.39. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

CAPITOLUL 6.
DISPOZITII FINALE

Art. 40. Atributiile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul
institutiei, ce sunt prezentate in Regulament, se completeaza de drept cu actele normative
n vigoare care privesc activitatea autoritatilor administratiei publice locale, precum si cu
hotarari ale Consiliului Local al orasului Mioveni.

Art.41.Sefii de servicii/birouri/compartimente, pe baza atributiilor cuprinse in
prezentul Regulament, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de
30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte,
urmarind o repartizare echilibrata a sarcinilor pe posturi, conform pregatirii profesionale si
functiei.

Art. 42. Sefii de servicii/birouri/compartimente, vor studia, analiza si propune masuri
pentru Tmbundtatirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului
de circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitatii in desfasurarea activitatilor.

Art.43. Manuirea §i pastrarea stampilelor care se aplica pe documente, folosite de
Consiliul local al oragului Mioveni, de primarul orasului Mioveni sau de serviciile publice
din subordinea autoritatilor administratiei publice locale, se realizeaza numai de catre
functionarii publici desemnati n acest sens prin dispozitia primarului orasului Mioveni.

Art.44. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitafi organizate de
alte autoritati sau institutii publice se face numai cu acordul conducerii institutiei.

Art.45. Documentele elaborate in cadrul serviciilor/birourilor/compartimentelor, si
care circuld 1n afara institutiei, se semneaza/aproba de catre primarul orasului Mioveni sau
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de catre viceprimar ori secretar conform competentelor delegate de primarul orasului
Mioveni, prin dispozifie emisd in acest sens.

Art. 46. Prezentul Regulament se va difuza, sub semnatura, tuturor serviciilor,
birourilor si compartimentelor din cadrul institutiei, urmand a fi prelucrat de conducatorii
acestora cu salariatii din structura condusa.

Art.47. Prezentul Regulament se va actualiza ori de cate ori intervin modificari in
legislatia specifica institutiei ori modificari majore in cadrul organigramei, revenind
sarcina actualizarii biroului Resurse Umane, avandu-se in vedere referatele intocmite in
acest sens de catre sefii de servicii/birouri/compartimente.

Tntocmit,
Sef birou Resurse Umane,
Ec. Nicolae NACIU
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