ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
MUNICIPIUL FOCSANI
PRIMAR

DISPOZITIA Nr. 439
din 15 mai 2023

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului
si viceprimarii Municipiului Focsani

Primarul Municipiului Focsani,

Avand in vedere propunerile departamentelor din cadrul Primariei Municipiului
Focsani si referatul nr. 50105 /12.05.2023 al Directiei economice - Serviciul resurse
umane, managementul calitétii;

- vazand Hotararea Consiliului Local al Municipiului Focsani nr. 130/2023 privind
aprobarea organigramel, statului de functii si numarului de personal pentru aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii
municipiului Focsani,

- In conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, emis de Secretariatul General al
Guvernulut;

- Tn baza art. 154 alin. (2) si alin. (3), art. 155 alin. (1) lit. d) si alin. (5) lit. ) siin
temeiul art. 196 alin. (1) lit. b) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

DISPUN:

Art. 1. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii
Municipiului Focsani, conform anexei alaturate care face parte integrantd din prezenta
dispozitie.

Art. 2. Cu data prezentei, Dispozitia Primarului Municipiului Focsani nr.
504/2018, cu modificarile si completarile ulterioare, se abroga.

Art. 3. Prezenta dispozitie va fi adusa la indeplinire de catre Serviciul resurse
umane, managementul calitatii, directiile/ serviciile/ birourile/ compartimentele si fiecare
angajat din cadrul Primariei Municipiului Focsani, fiind difuzata acestora prin intermediul
Serviciului administratie publica locala, agricultura.

PRIMAR,
Cristi Valentin Misaila



ROMANIA Anexa

JUDETUL VRANCEA la Dispozitia nr. 439
MUNICIPIUL FOCSANI din 15 mai 2023
PRIMAR
REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI
FOCSANI, CABINETUL PRIMARULUI SI VICEPRIMARII
MUNICIPIULUI FOCSANI



CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani a fost elaborat in baza Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora Tsi desfasoara
activitatea.

Art. 2. Municipiul Focsani este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu
propriu si capacitate juridica deplina.

Art. 3. Administratia publica a Municipiului Focsani se intemeiaza pe principiile
descentralizarii, autonomiei locale, consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
de interes local deosebit, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
principiul cooperarii, al responsabilitatii, al constrangerii bugetare.

Art. 4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia
locala la nivelul municipiului sunt: Consiliul Local al Municipiului Focsani, ca
autoritate deliberativa si Primarul Municipiului Focsani ca autoritate executiva.

Art. 5. Consiliul local si primarul functioneazd ca autoritati administrative
autonome si rezolva treburile publice din municipiu, Tn conditiile prevazute de lege.

Art. 6. Primaria Municipiului Focsani constituie o structura functionala, fara
personalitate juridica, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local al Municipiului Focsani si dispozitiile Primarului Municipiului
Focsani, gestionand si solutionand problemele curente ale colectivitdtii locale,
constituita din: primar, viceprimari, administrator public, secretar general, consilierii
Tncadrati la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art. 7. Consiliul Local al Municipiului Focsani, la propunerea primarului, aproba
infiintarea, organizarea si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului.

Art. 8. (1) Primarul Municipiului Focsani indeplineste o functie de autoritate
publica executiva.

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

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele normative prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate,
pe care il conduce.

(4) Primarul, cei doi Viceprimari, Administratorul public, Secretarul
general al municipiului Focsani si aparatul de specialitate, constituie o structurad
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functionala cu activitate permanentd denumitd Primaria municipiului Focsani, care duce
la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiille primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale;

(5) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe departamente
(directii/servicii/birouri/compartimente) functionale, in conditiile legii. Departamentele
functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual,
conform organigramei.

Art. 9. Primarul reprezinta Municipiul Focsani in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Art. 10. 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.

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI FOCSANI, CABINETUL PRIMARULUI SI
VICEPRIMARII MUNICIPIULUI FOCSANI

Art. 11. Structura organizatorica (organigrama si statul de functii ale aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii
Municipiului Focsani) este in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, elaboratd si aprobata prin Hotarare a Consiliului Local al Municipiului
Focsani.

Art. 12. In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

1) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea Viceprimarilor, Administratorului public, Secretarului general si
aparatului de specialitate fata de Primar;

b) subordonarea Arhitectului sef, Directorilor executivi, Sefilor de serviciu,
Sefilor de birou si a conducatorilor compartimentelor independente, dupa caz, fata
de Primar, Viceprimari, Administrator public sau fatd de Secretarul general, Tn limitele
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii
organizatorice;

c) subordonarea Sefilor de serviciu, Sefilor de birou si a conducatorilor
compartimentelor fata de Arhitectul sef, Directorii executivi, dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fata sefii ierarhici superiori.

2) Relatiile de autoritate functionala:

Se stabilesc intre departamentele din structura organizatorica a Primariei
Municipiului Focsani, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local al Municipiului Focsani, precum si cu societdtiile
comerciale subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani, in conformitate cu
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obiectul de activitate, atributiile specifice fiecdrui departament sau competentelor
acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.
3) Relatiile de colaborare:

a) Se stabilesc intre departamentele din structura organizatorica a
Primariei Municipiului Focsani sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul unitatilor, institutiilor aflate In subordinea sau coordonarea Consiliului Local al
Municipiului Focsani;

b) Se stabilesc 1intre departamentele din structura organizatorica a
Primariei Municipiului Focsani si compartimentele similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale si locale, ONG-uri, etc., din tara sau strainatate. Aceste relatii de
cooperare exterioarda se stabilesc numai in limitele atributiilor departamentului sau a
competentelor acordate prin Dispozitia Primarului Municipiului Focsani sau hotararea
Consiliului Local al Municipiului Focsani.

4) Relatiile de reprezentare:

Se realizeazd in limitele legislatiei in vigoare si1 a mandatului acordat de
Primar prin dispozitie Viceprimarilor, Administratorului public, Secretarului general
sau personalului din structura organizatorica a Primariei Municipiului Focsani in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
ONG-uri, din tara sau strainatate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, instifutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte
activitati cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii
si Primariei Municipiului Focsani.

5) Relatiile de coordonare, inspectie si control:

a) Se stabilesc intre Primar si: Viceprimari, Administrator public si Secretarul
general pe de o parte, Directorii executivi, Sefii de servicii, Sefii de birouri pe de alta
parte, conform organigramei.

b) Se stabilesc intre departamentele specializate in inspectie si control,
compartimentele sau personalul stabilit prin dispozitie sau fisa postului si unitatile
subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani sau care desfasoara activitati
supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

Art. 13. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
Primar. Atributiile Primarului sunt cele prevazute la art. 155 din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 14. Viceprimarii sunt numiti conform prevederilor art. 152 din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare si indeplinesc atributiile delegate prin dispozitie de catre primar.

Art. 15. Secretarul general al Municipiului Focsani indeplineste, Tn conditiile
legii, atributiile prevazute la art. 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Secretarul general al Municipiului Focsani indeplineste si alte atributii prevazute de
lege, precum si insarcindrile date de consiliul local sau de primar.

Art. 16. Administratorul public - post infiintat in conformitate cu prevederile
art. 244 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste in baza unui
contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a
aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local.

CAPITOLUL I
FLUX INFORMATIONAL

Art. 17. Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic
integrat al Primarie1 Municipiului Focsani se bazeaza pe prevederile legale cu privire la
transparenta administratiei locale, punand in evidentd legaturile informationale asupra
modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

CAPITOLUL IV

STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI FOCSANI, CABINETUL PRIMARULUI SI VICEPRIMARII
MUNICIPIULUI FOCSANI SI ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA

Art. 18. Consiliul Local al Municipiului Focsani, la propunerea primarului,
aproba organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului,
cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani.

Art. 19. Primaria Municipiului Focsani este structurata pe directii, servicii,
birouri §1 compartimente, in cadrul cdrora 1si desfasoara activitatea functionari publici si
personal contractual.

Art. 20. Directiile, serviciile, birourile si compartimentele nu au capacitate
juridica, administrativa distincta de cea a autoritatii In numele careia actioneaza.

Art. 21. Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul
primarului si viceprimarii Municipiului Focsani sunt structurate dupa cum urmeaza :

« Primar

= Viceprimari

= Secretar general

= Administrator public

o Compartiment Cabinet Primar
o Directia economica
- Serviciul buget, contabilitate
- Compartiment buget, contabilitate
- Compartiment monitorizare ajutor de stat
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- Serviciul de impozite si taxe locale

- Birou constatare, impunere si control fiscal

. Compartiment control fiscal - nlesnire

- Birou urmarire, incasare si executare silita

- Compartiment contabilitate venituri
» Serviciul resurse umane, managementul calitatii

- Compartiment resurse umane, organizare

- Compartiment managementul calitatii

- Compartiment securitate si sdnatate in munca, servicii sociale

- Compartiment administrativ
Directia managementul proiectelor si investitiilor
- Serviciul proiecte
- Serviciul investitii
- Compartiment energetic
Directia relatii interne si internationale
- Birou relatii cu publicul, informare publica,
- Birou presa, relatii externe, cultura, sport, minoritati
« Centrul National de Informare si Promovare Turisticd a

Municipiului Focsani
- Compartiment informatica
- Compartiment invatdmant, tineret
Directia arhitectului sef
- Serviciul strategie si dezvoltare urbana

- Compartiment PUG/PUZ/PUD

- Compartiment nomenclatura stradala

- Compartiment banca de date GIS
- Serviciul autorizari constructii

- Compartiment certificate/autorizatii constructii

- Compartiment receptii lucrari si avize
- Compartiment autorizare agenti economici
- Compartiment mediu
Serviciul administratie publica locala, agricultura
- Compartiment administratie publica
- Birou agricultura
- Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative
Serviciul juridic- contencios
Birou achizitii
Serviciul administrarea domeniului public si privat, publicitate
- Compartiment fond locativ
- Compartiment administrare domeniul public si privat
- Compartiment publicitate
- Compartiment urmdrire contracte domeniul public si privat
- Compartiment cadastru



- Compartiment control asociatii de proprietari
o  Birou monitorizare si control servicii publice, contracte
- Compartiment monitorizare si control servicii publice
- Compartiment monitorizare contracte
- Compartiment guvernanta corporativa, monitorizarea serviciilor
comunitare de utilitati publice
- Compartiment de protectie civila
o  Compartiment audit public intern
o  Compartiment transport urban

SECTIUNEA I
PRIMARUL MUNICIPIULUI FOCSANI

Art. 22. Autoritatile administratiei publice locale ale Municipiului Focsani au
dreptul si capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii
locale pe care o reprezinta.

Art. 23. In baza prevederilor art. 155 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, si
anume:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si1 desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau Tn municipiul in care a fost ales.

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 ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local, s1 anume:

- prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a Municipiului Focsani, care se publica pe pagina
de internet a institutiei in conditiile legii;

- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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- elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a Municipiului Focsani, care se publica pe site-ul
institutei si le supune aprobarii consiliului local.

c) atributii referitoare la bugetul local al Municipiului Focsani, si anume:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- Intocmeste proiectul bugetului Municipiului Focsani si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

- prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

- inifiazd, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele Municipiului Focsani;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local, si anume:

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

- 1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- 1a masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 1a masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei i
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si
(7) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al Municipiului Focsani;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i 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;

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

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.
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Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a VI-a titlul 1l capitolul VI sau titlul 11l capitolul 1V, dupa caz, din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 11 sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al Municipiului Focsani,
conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 24. In cadrul Sistemului de management al calitatii (SMC) si Sistemului de
control intern managerial (SCIM) implementate la nivelul Municipiului Focsani,
primarul:

- stabileste politica si obiectivele generale ale SMC si SCIM;

- asigurd promovarea abordarii pe baza de proces si a gandirii bazate pe risc;
- conduce si organizeaza intreaga activitate de proiectare, implementare, mentinere si
Imbunatatire continua a SMC si SCIM,;

- asigura resursele necesare pentru mentinerea si imbunatatirea SMC si SCIM,;

- solutioneaza problemele aparute in sistem;

- defineste responsabilitatea si autoritatea pentru toate functiile implicate in SMC si
SCIM;

- conduce procesul de identificare si tratare a riscurilor si oportunitatilor la nivelul
sistemului de management al calitatii si sistemului de control intern managerial;

- aproba/dispune masuri de Tmbunatatire ca urmare a procesului de monitorizare,
masurare, analizare si evaluare a proceselor SMC si SCIM;
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- conduce si coordoneaza activitatea de analiza efectuata de management;
- aproba Manualul SMC, procedurile de sistem si procedurile operationale si reviziile
ulterioare ale acestora.

SECTIUNEA a IlI-a
VICEPRIMARII MUNICIPIULUI FOCSANI

Art. 25. (1) Municipiul Focsani are 2 viceprimari. Acestia sunt subordonati
primarului, iar unul dintre acestia poate fi numit prin Dispozitia Primarului
Municipiului Focsani Tnlocuitorul de drept al acestuia.

(2) Primarul poate delega viceprimarilor exercitarea atributiilor ce i revin.

(3) Viceprimarii indeplinesc atributiile primarului in conditiile Ordonantei
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare si orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de
delegare de competente (limitate).

(4) Indrumi si coordoneaza activitatea departamentelor din cadrul
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Focsani si a institutiilor aflate in
subordinea Consiliului Local al Municipiului Focsani, conform dispozitiei de delegare;
raspund direct de aducerea la Tndeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor
consiliului local si actelor normative referitoare la activitatile specifice departamentelor
pe care le coordoneaza.

(5) Sustin audiente Tn problemele specifice departmentelor, conform
dispozitiilor date de primar.

(6) Prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind
activitatea desfasuratd, precum si propuneri privind imbunatatirea activitatii
departamentelor pe care le coordoneaza;

(7) Indeplinesc si alte atributii incredintate de citre primar si consiliul
local.

SECTIUNEA a III-a:
SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI FOCSANI

Art. 26. Secretarul general al municipiului Focsani este functionar public
de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative, ce asigura respectarea
principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului municipiului Focsani,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora. Secretarul general al municipiului Focsani se bucurd de stabilitate in
functie.

Secretarul general al municipiului Focsani are in subordine si coordoneaza
activitatea Serviciului administratie publicad locala, agricultura si a Serviciului juridic,
contencios.
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Art. 27. Secretarul general al Municipiului Focsani indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:
- avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;
- participa la sedintele consiliului local;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;
- asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
- sprijind redactarea proiectelor de hotarari depuse de consilierii locali, de primar,
viceprimari sau de cetateni;
- acordd membrilor consiliului local asistentd si sprijin de specialitate in desfagurarea
activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarari;
- asigura publicarea rapoartelor de activitate ale consilierilor locali;
- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza;
- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
- efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
- informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a
consiliului local,
- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri,;
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- coordoneaza activitatea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

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

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care

decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, 1n situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati

administrativ- teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta

teritoriala se afla imobilele defunctilor Inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a

finalizarii Inregistrarii sistematice.

Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici
cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,

dupa caz, in registrul agricol;

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

face citarea.

Atributia poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia Primarului municipiului
Focsani la propunerea Secretarului general al municipiului Focsani.

- coordoneaza si participa la sedintele de lucru organizate de comisia de Lege nr.
18/1991;

- coordoneaza si participd la sedintele de lucru ale comisiei de aplicare a Legii nr.
10/2001;

- coordoneaza activitatea privind registrul agricol si semneaza documentele specifice n
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 28/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, confirmand autenticitatea
acestora. Certifica pentru legalitate actele proprii ale institutiei primarului;

- semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau
resedinta Tn municipiul Focsani;

- semneaza listele electorale complementare cuprinzand alegdtorii  Uniunii Europene
care au domiciliul sau resedinta in municipiul Focsani;

- coordoneaza activitatea privind realizarea si consolidarea arhivei electronice;
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- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de Consiliul local sau primarul
municipiului Focsani.

Art. 28. Secretarul general al Municipiului Focsani este desemnat prin
dispozitia primarului ca Reprezentant al managementului pentru calitate (RMC). n
acecasta calitate coordoneaza si supravegheaza implementarea, mentinerea,
monitorizarea, analizarea, evaluarea si Tmbunatatirea sistemului de management al
calitatii (SMC), pentru:

- a asigura ca sunt identificate toate procesele necesare functionarii SMC;

-a asigura ca cerintele referitoare la SMC sunt stabilite, implementate,
mentinute si imbunatatite continuu;

- asigurarea conformitatii SMC cu cerintele si asteptarile identificate ale partilor
Interesate, precum si cu cerintele legale si reglementarile aplicabile;

- a raporta primarului performanta SMC si oportunitati de Tmbunatatire a acestuia;

- a asigura ca sunt promovate in interiorul organizatiei urmatoarele principii:
constientizarea personalului cu privire la satisfactia cerintelor clientului (preponderent
cetatenii), Tmbunatatirea continua a SMC,;

- aasigura relatia cu parti externe in aspecte legate de SMC;

- avizarea Manualului SMC, procedurilor de sistem, procedurilor operationale si
reviziilor ulterioare ale acestora.

SECTIUNEA aIV-a
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 29. (1) Administratorul public indeplineste, in baza unui contract dc
management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a unor
departamente din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice
de interes local. Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfasurare a activitatii Municipiului Focsani.

(2) Administratorul public are urmatoarele atributii:

- indeplineste atributii de coordonare, delegate de catre primar in baza
contractului de management cu privire la:

- aparatul de specialitate al primarului (unul sau mai multe
departamente functionale)

- serviciile publice subordonate Consiliului Local al Municipiului
Focsani

-indruma si coordoneaza activitatea departamentelor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Focsani si a unitatilor aflate in subordinea
Consiliului Local al Municipiului Focsani, conform dispozitiei de delegare;

- elaboreaza si aplicd strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a entitatii;
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- evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatatirea practicilor
curente;

- propune solutii pentru Tmbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani;

- monitorizeazd implementarea strategiilor si programelor in domeniile de
responsabilitate;

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

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

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

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

SECTIUNEA a V-a
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE PERSONALULUI CU
FUNCTII DE CONDUCERE

Art. 30. In indeplinirea obligatiilor si responsabilitatilor ce le revin conform legii
si prin prezentul regulament, conducatorii departamentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Focsani au urmatoarele atributii:

- asigura organizarea activitatii din cadrul directiei, serviciului, biroului si
compartimentului pentru fiecare angajat;

- asigura instruirea Tn ceea ce priveste normele de securitate si sanatate in munca
si prevenirea si stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

- asigura detalierea atributiilor departamentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru
fiecare subordonat, a fiselor de post;

- au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale departamentelor pe care le conduc;

- asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

- Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate
a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia
ocupata;

- repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente,
semneaza lucrarile departamentului;

- asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor adresate de cetateni;

- propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Tmbunatatirii activitatii in cadrul
departamentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte departamente din
cadrul primariei, raspund cu promptitudine la solicitarile acestora;

- asigura respectarea prevederilor prezentului regulament;
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- raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarilor publici si personalului contractual.

- in calitate de conducatori ai departamentelor de prim nivel de conducere din
structura organizatorica a Primariei Municipiului Focsani, sefii departamentelor
raspund pentru:

. implementarea politicii SMC,;

. identificarea proceselor necesare functionarii SMC/SCIM;

. a se asigura ca cerintele referitoare la SMC/SCIM sunt stabilite,
implementate, mentinute si imbundtatite continuu;

. aplicarea documentelor SMC/SCIM specifice;

. realizarea obiectivelor generale si specifice stabilite, conform rezultatelor
intentionate;

. identificarea i tratarea riscurilor §i oportunitatilor specifice proceselor;

. monitorizarea, masurarea, analizarea si evaluarea rezultatelor proceselor;

. stabilirea masurilor de imbundtatire a performantelor;

»  constientizarea angajatilor din subordine cu privire la rolul si
responsabilitatea lor Tn cadrul SMC/SCIM;

. constientizarea angajatilor din subordine cu privire la satisfacerea cerintelor
clientului;

. coordonarea si analiza proceselor desfasurate n serviciile/compartimentele
din subordine;

. participarea la analizele efectuate de management pentru a analiza

performanta proceselor incluse in SMC si a stabili oportunitati de imbunatatire a
acestora;

. monitorizeaza activitatea de scanare a tuturor documentelor primite/emise,
in vederea realizdrii si consolidarii arhivei electronice;

. utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii,

. raspunde de conformitatea si legalitatea lucrdrilor efectuate, a
documentelor intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

. respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani.

Art. 31. Directorii executivi stabilesc activitatile pe care le presupun functiile
de conducere pentru fiecare sef de serviciu, de birou sau compartiment din subordinea
lor, precum si responsabilitatile si competentele acestora.

Art. 32. Primarul conduce, Tndruma si controleaza activitatea departamentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarii, Secretarul general si  Administratorul public indruma
departamenentele functionale conform atributiilor pe care le au, potrivit legii sau
delegate de catre Primar sau Consiliul local.
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SECTIUNEA a VI-a
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE PERSONALULUI CU
FUNCTII DE EXECUTIE

Art. 33. In cadrul Sistemului de management al calitatii (SMC) implementat la

nivelul Municipiului Focsani, personalul cu functii de executie raspunde de:

- participarea la implementarea politicii SMC;

- aplicarea procedurilor SMC, a documentelor tehnice si organizatorice aferente
activitatii pe care o desfasoara;

- realizarea obiectivelor specifice pentru indeplinirea obiectivelor generale stabilite
prin politica sistemului de management al calitatii;

- identificarea si tratarea riscurilor si oportunitatilor specifice activitatilor derulate;

- aplicarea masurilor de imbunatitire stabilite la nivelul proceselor care se

deruleaza in cadrul departamentelor sau la nivelul SMC,;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii,

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrdrilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani.

CAPITOLUL V

PRINCIPALELE ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE
DEPARTAMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 34. Principalele atributii ale departamentelor din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si si
viceprimarii Municipiului Focsani sunt:

1. DIRECTIA ECONOMICA
Directia economica este subordonatd Primarului Municipiului Focsani si
cuprinde:
1.1 - Serviciul buget, contabilitate care are in structura:
1.1.1 - compartiment buget, contabilitate
1.1.2 - compartiment monitorizare ajutor de stat
1.2 - Serviciul de impozite si taxe locale care are n structura:
1.2.1 - birou constatare, impunere si control fiscal
1.2.1.1. compartiment control fiscal - inlesnire
1.2.2 - birou urmarire, incasare si executare silita
1.2.3 - compartiment contabilitate venituri
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1.3 - Serviciul resurse umane, managementul calitatii care are in structura:
1.3.1- compartiment resurse umane, organizare
1.3.2- compartiment managementul calitatii;
1.3.3- compartiment securitate si sanatate in munca, servicii sociale;
1.4 - Compartimentul administrativ
Directia economica este condusa de catre un director executiv. In lipsa acestuia
conducerea este asigurata de catre seful serviciului buget, contabilitate.
Principalele atributii ale Directiei economice sunt:
- conduce si coordoneaza contabilitatea financiarda a institutiei, a veniturilor si
cheltuielilor bugetare, in conditii de legalitate si calitate;
- stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare si executare a
bugetului general consolidat al Municipiului Focsani;
- Intocmeste si urmareste modul de realizare a calendarului privind fundamentarea si
aprobarea proiectului de buget al municipiului, cu respectarea prevederilor legale;
- asigura fundamentarea proiectului de buget intr-un cadru participativ, organizand
impreuna cu servicii din primarie intalniri cu cetdtenii, in vederea colectdrii de
probleme prioritare ale municipiului;
- organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de fundamentare a proiectului de
buget pe anul viitor si urmatorii 3 ani, avand la baza propunerile venite din partea
institutiilor din subordine, a aparatului de specialitate al primarului si al cetétenilor,
efectuarea unei analize riguroase a resurselor bugetare si a prioritizarii cheltuielilor, in
vederea Tnaintarii  spre  avizare ordonatorului  principal de  credite;
- organizeaza dezbaterea publica a proiectului de buget si-l Tnainteaza spre aprobare
consiliului local;
- intocmeste rapoarte privind utilizarea excedentului anual al bugetului local, utilizarea
fondului de rezerva bugetara, modificarea listelor de investitii, rectificarile de buget,
virarile de credite bugetare, potrivit reglementarilor legale 1in vigoare;
- propune spre aprobare ordonatorului principal de credite repartizarea pe trimestre a
bugetului general consolidat al municipiului si modificarea repartizarii acestuia ori de
cate ori se impune, efectuarea virdrilor de credite bugetare intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu si al unitatilor din subordinea consiliului
local, cu respectarea prevederilor legale;
- Intocmeste rapoarte privind stabilirea cuantumului impozitelor si taxelor locale atunci
cand legea prevede incadrarea intre anumite limite, majorarea acestora tinand cont de
conditiile concrete ale municipiului, precum si instituirea unor taxe speciale, in
termenele stabilite de Codul fiscal,
- indruma si coordoneaza activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmarire a
incasdrii impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice, efectudnd analize lunare
privind modul de impunere, constatare §i incasare a impozitelor si taxelor locale,
stabilirea de masuri de recuperare a restantelor;
- verificd nivelul incasarii veniturilor din bugetul local si prezintd ordonatorului
principal de credite si consiliului local situatia realizarii acestora;
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- urmareste permanent realizarea bugetului general consolidat pe fiecare buget n parte
stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
- raspunde de intocmirea si supunerea spre aprobare 1n consiliul local la termenele
stabilite de lege a contului de incheiere a exercitiului bugetar, insotit de situatiile
financiare;
- realizeaza studiile necesare §i supune aprobarii consiliului local Tmprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;
- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
consiliului local;
- verificd lunar contul de execufie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;
- organizeaza si asigura exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar
preventiv propriu;
- urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare
si informeaza lunar ordonatorul principal de credite;
- organizeazad si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul autoritdtii publice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- coordoneaza si verifica activitatea de intocmire a situatiilor financiare trimestriale si
anuale;
- asigura coordonarea activitatii de inscrierea in evidentele contabile a tuturor
operatiunilor privind actualizarea, evidentierea si valorificarea domeniului public si
privat al municipiului;
- propune ordonatorului principal de credite masuri pentru efectuarea inventarierii
anuale s1 ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin
municipiului;
- coordoneazd desfasurarea procesului de inregistrare computerizatda a documentelor,
participa la realizarea aplicatiilor specifice;
- asigura personal specializat pentru comisiile de specialitate;
- efectueaza analize privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare;
- organizeazd, conduce si raspunde de activitatea financiar - contabila a proiectelor
finantate din fonduri europene nerambursabile:
- urmareste si verificdi modul de respectare a prevederilor legale privind asigurarea
transparentei informatiilor de interes public prin transmiterea materialelor Directiei
relatii interne si internationale, pentru afisare pe site-ul primariei, realizarea si
reactualizarea pliantelor, materialelor documentare pentru centrul de comunicare;
- verificd modul in care se tine evidenta ajutoarelor de stat acordate in
conformitate cu prevederile legale, evidenta care trebuie sa asigure:

e 0 evidentd pe fiecare beneficiar de ajutor de stat a sumelor, alocarilor specifice

acordate n cadrul fiecarei scheme de ajutor de stat;
e 0 evidenta pe fiecare beneficiar de ajutor de stat a ajutorului de stat individual;
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- urmareste respectarea prevederilor legale privind notificarea Consiliului
Concurentei a intentiei de acordare a unor ajutoare de stat noi, precum si a modificarii
ajutoarelor de stat existente, initierea proiectelor de hotarari privind aprobarea unor
scheme de ajutor de stat ;

- verificd si aproba raportdrile privind ajutoarele de stat ce vor fi transmise Consiliului
Concurentei, in conformitate cu prevederile regulamentelor specifice adoptate de
acesta;

- urmareste modul 1n care se efectueaza controlul utilizarii ajutoarelor de stat acordate
precum si indeplinirea obiectivelor avute 1n vedere la autorizarea acestora;
- urmareste, verifica si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local
si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

- organizeaza, conduce si raspunde de activitatea Serviciului resurse umane,
managementul calitatii,

- organizeaza, conduce si raspunde de activitatea Compartimenului administrativ;

- asigurd Inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

- sesizeaza compartimentul de audit intern cu privire la necesitatea auditarii unor
activitati din cadrul primariei;

- intocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local, avizate de catre primar;
- verificdA modul de arhivare, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor,
dosarele ce tin de fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local, de
activitatea financiar contabild, activitatea de resurse umane, managementul calitatii,
activitatea de stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, activitatea
compartimenului administrativ;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local si dispozitii ale primarului.

1.1. SERVICIUL BUGET, CONTABILITATE

Serviciul buget, contabilitate este subordonat directorului executiv al Directiei
economice si condus de un sef serviciu.

In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de catre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile serviciului buget, contabilitate sunt :
- organizeaza, conduce si raspunde de activitatea financiar — contabild a primariei prin
respectarea reglementarilor legale in vigoare;
- raspunde de inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute, atat
pentru necesitatile proprii ale institutiei, cat si din perspectiva relatiei acesteia cu
clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale, si alte persoane juridice si fizice;
- exercita controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si al exactitatii datelor contabile furnizate;
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- organizeaza si asigura exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv intern propriu;

- asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Tntocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei contabile a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar si materialelor;

- asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru evidentierea in contabilitate a
tuturor operatiunilor privind bunurile apartinind domeniului public si privat al
municipiului;

- supravegheaza incadrareca in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu
respectarea prevederilor legale;

- verifica modul de intocmire a registrelor de casa aferente conturilor de cheltuieli, pe
baza documentelor justificative, conform legislatiei in vigoare;

- efectueaza controlul inopinat la casierie cel putin o data pe luna, conform legislatiei in
vigoare;

- urmareste si raspunde de efectuarea platilor cu respectarea disciplinei financiare ;

- raspunde de Tntocmirea conturilor de executie lunare si darilor de seama trimestriale si
anuale;

- urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

- analizeaza si centralizeaza propunerile in vederea elaborarii proiectului bugetului local
al municipiului pe baze fundamentate economic, legal si utilizarea acestuia ca
instrument eficient de management, de mobilizare si utilizare rationald a resurselor de
care dispune comunitatea la un moment dat;

- verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, efectuarea de virari de credite, utilizarea fondului de rezerva, modificarea
listelor de investitii;

- efectueaza analiza privind executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum si
atragerea de noi surse de finantare;

- organizeaza, conduce si raspunde de activitatea financiar - contabila a proiectelor cu
finantate din fonduri europene nerambursabile ;

- urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar ;

- realizeaza studiile necesare contractarii de imprumuturi ce trebuie efectuate pentru
realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

- asigura desfasurarea procesului de finregistrare computerizata a documentelor;
participa la realizarea aplicatiilor specifice;

- organizeaza evidenta specifica privind toate ajutoarele de stat acordate in conformitate
cu prevederile legale;

- asigurd persoane specializate pentru comisiile de specialitate;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual al primarului ce se
prezinta Consiliului Local;
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- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si n termenele stabilite;

- redacteaza, ori de cate ori este nevoie, proiecte de hotarari, expuneri de motive precum
sl rapoarte;

- raspunde de arhivarea, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor, dosarele
ce tin de fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local si de
activitatea financiar contabila ;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii,

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

1.1.1. Compartiment buget, contabilitate:

- fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege,
pe baza propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului local
al municipiului Focsani, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local, Tn vederea aprobarii bugetului
anual,

- intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locala, pe baza datelor
prezentate de acestea si a indicatorilor de baza, anual si ori de cate ori au loc corectii si
rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al municipiului Tn vederea
supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, dupa caz,
potrivit reglementarilor in vigoare;

- analizeaza propunerile fiecarui ordonator de credite privind repartizarea bugetului
propriu pe trimestre, le coreleaza cu posibilitatile reale de incasare a veniturilor,
repartizare care este inaintata spre aprobare ordonatorului principal de credite;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari privind
aprobarea/rectificarea bugetului general,

- centralizeaza si verifica propunerile institutiilor din subordine privind efectuarea
virarilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatiei bugetare in
vederea supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, dupa
caz, potrivit reglementarilor in vigoare;

- transmite bugetul aprobat fiecarei unitati bugetare de subordonare locala, anual si dupa
caz dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;
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- lunar, pana pe 10 ale lunii, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe
care le verifica, le analizeaza si le centralizeaza intocmind executia bugetului local , pe
fiecare ordonator de credite, cu Tncadrarea Tn prevederile bugetare;

- trimestrial, pana la data de 10 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului, primeste
situatiile financiare trimestriale ale unitatilor de subordonare locala, pe care le verifica
sile centralizeaza,

- trimestrial, pana la data de 20 ale lunii urmatoare intocmeste situatiile financiare;
- anual Tntocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care 1l supune aprobarii
consiliului local,

- lunar pana pe data de 20 ale lunii si de cate ori este nevoie, primeste cererile de
alimentare a conturilor de la unitatile de subordonare locala, analizeaza structura
acestora si propune alimentarea conturilor in functie de prevederea bugetara;
- lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie;

- tine evidenta Tmprumuturilor, potrivit prevederilor legale;

- Intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata
pentru platile ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite
trezoreriei, pe baza de centralizator insotit de nota justificativa privind solicitarea de
cote si sume defalcate din unele categorii de venituri de la bugetul de stat pentru
echilibrarea bugetului;

- verificd, impreuna cu managerul energetic, deconturile primite de la beneficiarul de
subventii pentru diferenta pret energie termica livrata populatiei;

- verifica, impreund cu managerul energetic, deconturile privind compensatia pentru
efectuarea Obligatiilor de serviciu privind transport public local;

- verifica documentele prezentate de institutiile de invatamant preuniversitar particular
din municipiul Focsani si efectueaza decontarea sumelor reprezentand finantarea de
baza acordata prin H.C.L. de repartizare a acestor sume;

- verifica din punct de vedere financiar rapoartele intermediare si finale ale asociatiilor
si fundatiilor de drept privat care organizeaza si initiaza proiecte cu finantare
nerambursabila din bugetul local,in vederea justificarii si regularizarii sumelor primite;

- transcrie situatiile financiare pe suport magnetic in vederea transmiterii datelor catre
AJ.F.P;

- redacteaza, ori de cate ori este nevoie, referate, rapoarte aferente dispozitiilor ale
primarului si proiectele de hotarari propuse de ordonatorul principal de credite;

- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si n termenele stabilite;

- arhiveaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

- Intocmeste documentele de plata si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de ncasari si plati, potrivit prevederilor legale;

- tine evidenta contabila sintetica si analitica a tuturor conturilor de cheltuieli ;

- tine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, a conturilor din afara
bugetului local;
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- tine evidenta contabila a garantiilor materiale;

- tine evidenta contabila a disponibilului Tn lei si n valuta existent Tn conturile de la
bancile comerciale;

- supravegheaza incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu
respectarea prevederilor legale;

- incaseaza si depune, pe baza de foi de varsamant, pe baza de fila cec, sumele in
numerar, achitarea unor drepturi prevazute de lege prin casierie;

- Intocmeste registrul de casa;

- efectueaza, in baza centralizatorului statelor de plata primit de la compartimentul
resurse umane, plata salariilor si a contributiilor potrivit legii;

- primeste de la compartimentul resurse umane declaratiile privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate,
verificd concordanta datelor inscrise in acestea cu evidenta contabila si le restituie
compartimentului resurse umane, in vederea depunerii acestora la institutiile in drept si
la termenele prevazute de lege ;

- Tntocmeste dispozitiile de plata si Tncasare, privind acordarea in numerar de avansuri
spre decontare, precum si urmarirea decontarii acestora,;

- intocmeste fila de CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de
plati, conform legislatiei in vigoare;

- zilnic verifica registrul de casa;

- exercita controlul financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza angajarii
platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza;

- tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor
de casa;

- Intocmeste si transmite 1n sistemul Forexbug raportarile lunare la termenele prevazute
de legislatia in vigoare;

- Intocmeste balanta centralizatd a primarie municipiului Focsani, pe baza balantelor de
verificare a veniturilor intocmite de compartimentul contabilitatea veniturilor si a
balantei de cheltuieli ;

- lunar ntocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar
si mijloace fixe si efectueaza punctajul cu evidenta gestionarului;

- lunar intocmeste registrele contabile obligatorii ;

- lunar pana pe data de 10 ale lunii Tntocmeste executia bugetara a primariei pe articole
de cheltuieli;

- Intocmeste si verifica balanta lunara de verificare a conturilor de cheltuieli avandu-se
n vedere concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

- trimestrial pana pe data de 15 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului Tntocmeste
situatiile financiare trimestriale ale primariei;

- participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar, mijloacelor banesti, ori de céte ori este nevoie;

- anual Tnregistreaza, n registrul inventar, rezultatul inventarului;

- urmareste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor i destinatiilor
aprobate;
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- face propuneri fundamentate de modificare, virare a creditelor bugetare pe structura
clasificatiei bugetare;

- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si n termenele stabilite;

- arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale;

- desfagoard activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

1.1.2. Compartimentul monitorizare ajutor de stat

- tine evidenta specifica privind toate ajutoarele de stat acordate in conformitate cu
prevederile legale; 0 evidenta pe fiecare beneficiar de ajutor de stat a sumelor, alocarilor
specifice acordate in cadrul fiecarei scheme de ajutor de stat; o evidenta pe fiecare
beneficiar de ajutor de stat a ajutorului de stat individual;
- notifica Consiliului Concurentei intentia de acordare a unor ajutoare de stat
noi, precum si @ modificarii ajutoarelor de stat existente, initierea proiectelor de hotarari
privind aprobarea unor scheme de ajutor de stat ;

- Intocmeste raportarile privind ajutoarele de stat ce vor fi transmise Consiliului
Concurentei, in conformitate cu prevederile regulamentelor specifice adoptate de
acesta;

- efectueaza controlul utilizarii ajutoarelor de stat acordate precum si indeplinirea
obiectivelor avute Tn vedere la autorizarea acestora;

- elaboreaza si supune aprobarii consiliului local schema de acordare a ajutorului de
stat;

- asigura Tinregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

- arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale;

- indeplineste orice alta atributie stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, de
catre seful serviciului buget, contabilitate sau dispozitii ale primarului ;

-colaboreaza cu celelalte servicii si alte institutii abilitate Tn vederea stabilirii unor
impozite si taxe si ia masuri de urmarire si Incasare ;

-asigura controlul operatiunilor efectuate si functionarea normala a sistemului de
gestionare a bazei de date privind evidenta impozitelor si taxelor ;
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-aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata
fapte care constituie infractiuni de alta natura decat cea fiscala, conform prevederilor
legale ;

-acorda viza de control financiar-preventiv pe toate documentele de constatare,
Tncasare, urmarire si control,

-participa la organizarea sistemului informational al institutiei, dezvoltarea programelor
in cadrul serviciului;

-asigura integritatea corespondentei repartizata serviciului si se ocupa de rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele reglementate ;

-arhiveaza anual documentele privind impozitele si taxele locale;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

-exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului.

1.2. SERVICIUL DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Serviciul de impozite si taxe locale este subordonat directorului executiv al
Directiei economice si condus de un sef serviciu. In lipsa acestuia conducerea este
asigurata de catre o persoana care are stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

Serviciul de impozite si taxe locale are urmatoarea structura organizatorica:
1.2.1. Biroul constatare, impunere si control fiscal
1.2.1.1. Compartiment control fiscal — inlesnire
1.2.2. Birou urmarire, incasare $i executare silita
1.2.3. Compartiment contabilitate venituri

Serviciul de impozite si taxe locale, in calitatea sa de organ fiscal local, are
atributii de administrare a creantelor fiscale locale.
Atributiile Serviciului de impozite si taxe locale sunt:

- organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare, stabilire, urmarire
si Tncasare a impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice si juridice,
precumsi a altor taxe stabilite de Codul Fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- incasarea veniturilor reprezentand creante comerciale rezultate din diverse
raporturi juridice contractuale ;
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- executd creantele comerciale/civile urmare a sentintelor judecatoresti definitive
inaintate de catre compartimentele de specialitate Serviciului de impozite si taxe locale ;

- stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local in
vederea fundamentarii bugetului local;

- propune n termenele legale, spre aprobare consiliului local, limitele impozitelor
si taxelor locale, majorarea acestora functie de conditiile concrete, precum si cuantumul
taxelor speciale;

- organizeaza si conduce evidenta contabila si fiscald a veniturilor din impozite si
taxe locale pentru Municipiul Focsani;

- raspunde de intocmirea lunara a contului de debite incasari si balanta de
verificare a veniturilor;

- raspunde de regularizarea veniturilor si realitatea sumelor inregistrate in evidenta
analitica cu cele Tnregistrate in conturile de trezorerie;

- verificd cererile depuse de contribuabili persoane fizice si juridice prin care
solicita acordarea de facilitati fiscale

- elibereazad certificate fiscale, sumare fiscale sau sumare nota de plata,extrase
conturi fiscale, liste solduri si orice alte rapoarte privind situatia fiscala la data
respectiva;

- realizeaza si avizeaza notele de constatare cu propunerile aferente ;

- Intocmeste rapoartele de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de hotarare
a consiliului local ;

- stabileste si aplica masuri pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare;

- gestioneaza toate procesele verbale de sanctionarea contraventiilor aplicate
persoanelor fizice de toate institutiile cu atributii in domeniu ;

- gestioneaza toate procesele verbale de sanctionarea contraventiilor aplicate
persoanelor fizice si juridice de catre institutiile de subordonare locala ;

- aplica procedurile de executare silita a creantelor datorate bugetului local al
Municipiului Focsani (impozite, taxe, contributii si alte sume asimilate creantelor
fiscale), datorate de persoane fizice sau juridice;

- stabileste masurile necesare pentru buna administrare si executare a impozitelor,
si taxelor locale ;

- colaboreaza cu celelalte servicii si alte institutii abilitate in vederea stabilirii unor
impozite si taxe si ia masuri pentru incasarea acestora ;

- asigura controlul operatiunilor efectuate si functionarea normala a sistemului de
gestionare a bazei de date privind evidenta impozitelor si taxelor ;

- aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori
constata fapte care constituie infractiuni de alta natura decat cea fiscala, conform
prevederilor legale ;

- acorda viza de control financiar-preventiv pe toate documentele de constatare,
incasare, urmarire si control,

- participa la organizarea sistemului informational al institutiei, dezvoltarea
programelor Tn cadrul serviciului;
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- asigurd integritatea corespondentei repartizata serviciului si se ocupa de rezolvarea
acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele reglementate ;
- arhiveaza anual documentele privind impozitele si taxele locale ;
- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;
- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii
in mod eficient a activitatii;
- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;
- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrdrilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;
- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;
- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului.

1.2.1. BIROU CONSTATARE, IMPUNERE SI CONTROL FISCAL

Biroul constatare, impunere si control fiscal este subordonat sefului serviciului de
impozite si taxe locale si condus de un sef birou si are in subordine Compartiment
control fiscal —inlesnire.

In lipsa sefului de birou conducerea este asigurata de catre o persoana care are
stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile Biroului constatare, impunere si control fiscal sunt:
- realizeazd activitatea de impunere, constatare si stabilire a tuturor impozitelor si
taxelordatorate bugetului local al U.A.T Focsani de catre contribuabilii persoane
juridice si persoane fizice;

- opereaza in softul de gestiune a impozitelor si taxelor locale, realizand toate
operatiunile pe care le implica activitatea de impunere, de modificare, sau de scoatere
din evidentele fiscale a tuturor bunurilor impozabile sau taxabile;

- se ocupa de intocmirea si inregistrarea la timp a borderourilor de debite si scaderi
pentru contribuabili, persoane fizice si juridice, in baza de date pentru a permite biroului
urmarire, incasare si executare silitd accesul la timp la aceste date;

- Constatd contraventii si aplica sanctiuni referitoare la nerespectarea legislatiei fiscale,
de catre contribuabiliii persoane fizice/persoane juridice;

- transfera organelor competente, dosarele de impunere pentru mijloacele de transport
ale contribuabililor care si-au schimbat domiciliul in alte sectoare sau localitati;

- opereaza in evidenta fiscala contractele de inchiriere si concesionare a terenurilor,
inregistrand modificarile de debite, plati in baza documentelor primite de la Serviciul
administrarea domeniului public si privat, publicitate;

- verifica si raspunde dei dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte
unitati si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor,
confirmarea debitelor si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor
venituri primite de la alte institutii cu atributii in domeniu;
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- analizeaza, verifica si prezinta spre aprobare consiliului local propuneri in legatura cu
acordarea de inlesniri la plata a impozitelor si taxelor locale;

-analizeaza si verificd corectitudinea declaratiilor de impunere si documentelor
necesare impunerii stabilind dupa caz diferentele fata de impunerile initiale;

- primeste, calculeaza si Tnregistreaza orice modificare de debit pe baza de documente
justificative si emite rapoarte pe care le Tnainteaza spre aprobare ;

- emite si comunicd trimestrial, persoanelor juridice facturile pentru concesiuni si
inchiriert;

- asigura emiterea deciziilor de impunere, rapoartelor nominale, borderouri de debite,
scaderi, procese verbale de impunere, sumare fiscale sau sumare nota de plata, extrase
conturi fiscale, liste solduri si orice alte rapoarte privind situatia fiscala la data
respectiva;

-rdspunde de arhivarea, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor pe care le
instrumenteaza, precum si a altor documente din cadrul serviciului repartizate spre
arhivare, asigurand gestionarea datelor fiscale privind materia impozabila si asigura
integritatea acestora;

- emite certificate de atestare fiscala contribuabililor, pe baza datelor din evidenta
fiscala si raspund de datele inscrise in acestea;

-asigurd transmiterea catre furnizorul aplicatiei electronice de gestionare a impozitelor
si taxelor locale a problemelor aparute in activitatea de constatare-impunere a creantelor
fiscale ;

- asigura si rezolva corespondenta primita Tn termenele stabilite cu respectarea
prevederilor legale n vigoare ;

- Intocmeste informari si rapoarte la nivelul biroului pentru realizarea situatiilor la
nivelul serviciului;

-rdspunde pentru legalitatea si corectitudinea operatiunilor efectuate;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- Tndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau

dispozitii ale primarului , ori primite de la sefii ierarhici.

1.2.1.1. Compartiment control fiscal — inlesnire are urmatoarele atributii:

-efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri,
impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, impozitului pe
spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, etc. stabilite in
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baza Codului fiscal, conform planului intocmit de sef birou, avizat de seful serviciului si
aprobat de Primarul Municipiului Focsani.

-analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale
cu informatiile proprii sau din alte surse;

-reverificd anumite perioade, ca urmare a aparitiel unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectuarii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora;
-informeazd contribuabili pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra
constatarilor rezultate din inspectia fiscald, discuta constatarile si solicitd explicati in
scris de la reprezentantii legali ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;
-intocmeste deciziile de impunere aferente actelor de inspectie fiscala sau decizii de
modificare a bazei impozabile, pe care dupa aprobare le comunica contribuabililor
conform prevederilor legale si introduce rezultatele inspectiei fiscale in aplicatia
informatica (baza de date);

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in limita atributiilor ce le revin, pentru
nerespectarea legislatiei fiscale si propune dispunerea de masuri pentru prevenirea $i
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

- aplica procedurile de control si inspectie fiscala prevazute de lege;

- selecteaza contribuabilii ce urmeaza a fi supusi inspectiei fiscale, planul de control
astfel realizat fiind supus aprobarii de catre sefii ierarhici superiori ;

-intocmeste rapoarte de inspectie fiscala in care se consemneazad rezultatul inspectiei
fiscale si se prezintd constatarile inspectiei din punct de vedere faptic si al legalitatii;
-examineaza documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

_ verifica concordanta dintre datele din declarafiile fiscale cu cele din evidenta contabila
a contribuabilului;

-solicita informatii de la terti;

- stabileste corect baza de impunere, diferente de obligatii fiscale principale si accesorii
fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilitd, dupd caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;

-efectueaza deplasari frecvente pe teren in scopul verificarii impunerii impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice si juridice si identificarii de
materie impozabila nedeclarata;

- informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite care sunt in competenta
de solutionare a altor structuri / institutii constatate In desfasurarea activitatii, rezultate
din aplicarea legislatiei fiscale, propunand solutii pentru rezolvarea acestora;
-intocmeste si comunica in termenul legal, in limita atributiilor de serviciu, raspunsuri,
in conformitate cu legislatia in vigoare, la toate solicitarile confribuabililor si a
diferitelor institutii publice;

-raspunde de arhivarea, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor pe care le
instrumenteaza, precum si a altor documente din cadrul serviciului repartizate spre
arhivare, asigurand gestionarea datelor fiscale privind materia impozabila si asigura
integritatea acestora;
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- asigurd si rezolva corespondenta primitd In termenele stabilite cu respectarea
prevederilor legale Tn vigoare ;

- intocmeste informari si rapoarte la nivelul biroului pentru realizarea situatiilor la
nivelul serviciului,

- efectueaza inspectii fiscale si la solicitarea scrisa a inspectorilor din cadrul serviciului,
cu aprobarea sefului ierarhic in anumite situatii in care exista neconcordante intre
documentele depuse de contribuabili si datele existente in evidenta fiscala.

-raspunde pentru legalitatea si corectitudinea operatiunilor efectuate;

- respectd programul de lucru fixat de institutie;

- desfagoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului , ori primite de la sefii ierarhici.

1.2.2. BIROU URMARIRE, INCASARE SI EXECUTARE SILITA

- organizeaza , indruma si controleaza activitatea de urmarire, incasare a creantelor
bugetului local provenind din impozite si taxe;

- se ocupa de Tnregistrarea fiecarei operatiuni de incasare pe rolul contribuabilului,
persoana fizica si juridica;

- Se ocupa de constatarea imediata a rau platnicilor, intocmeste dosarul de executare
silita si aplica toate masurile de urmarire si incasare ;

- identifica in teren bunurile urmaribile in vederea recuperarii creantelor fiscale ;

- ntocmeste documentatia pentru constatarea starii de insolvabilitate pentru
persoanele fizice si juridice;

- verifica anual situatia pentru contribuabilii declarati insolvabili, propunand
mentinerea sau trecerea n evidenta curenta;

- asigura Tnregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

- Tntocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local , avizate de catre primar;

- urmareste, incaseaza prin numerar si prin virament debitele restante si curente ;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Municipiului Focsani
precum si cu alte institutii abilitate in vederea recuperarii creantelor fiscale ;

- propune efectuarea de regularizari intre conturile de venituri, din oficiu sau la
solicitarea contribuabililor, cand se constata ca sunt sume incasate in plus;
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- asigura activitatea de inventariere a creantelor si obligatiilor, conform prevederilor
legale 1n vigoare, impreuna cu biroul constatare, impunere;

- asigura transferul dosarului de executare Tn momentul identificarii schimbarii
domiciliului contribuabilului 1n alta localitate;

- emite, urmareste si asigurd procedura de comunicare a tuturor actelor de executare
silita, inclusiv a proceselor verbale de insolvabilitate, catre contribuabili conform
prevederilor legale in vigoare;

- verifica zilnic, Raportul primit pe adresa de e-mail emis pentru societatile
comerciale aflate in lichidare/dizolvare/radiere/insolventa;

- procedeazd la anularea obligatiilor fiscale pentru situatiile stabilite de legislatia
fiscald in vigoare ;

- verifica Raportul primit pe adresa de e-mail cu modificarile starii agentilor
economici, respectiv verifica specificatiile existente in evidenta fiscala;

- asigurd transmiterea catre furnizorul aplicatiei electronice de gestionare a
impozitelor si taxelor locale a problemelor aparute in activitatea de recuperare a
creantelor fiscale ;

- Intocmeste informari si rapoarte la nivelul compartimentului pentru realizarea
situatiilor la nivelul serviciului;

- respectd programul de lucru fixat de institutie;

- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza precum si a altor documente din

cadrul serviciului repartizate spre arhivare;
- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;
- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;
- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;
- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;
- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau

dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici.
1.2.3. Compartiment contabilitate venituri

- realizeaza contabilitatea sinteticd si analitica a veniturilor pe fiecare subcapitol
bugetar;

- realizeaza contabilitatea sintetica si analitica a sumelor de mandat (cont 5006) si a
disponibil din sume colectate pentru bugetele locale (cont 5033);

- urmareste si realizeaza punctajul zilnic a veniturilor Tnregistrate in evidenta
analitica cu extrasele de cont primite de la trezorerie, propunand regularizarea
conturilor;

- casierul intocmeste si gestioneaza registrul de casa;
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- inspectorii cu atributii privind conducerea evidentei contabile a veniturilor si a
conturilor 5006 si 5033 verifica zilnic registrele de casa care sunt intocmite de casier

- verifica Tncasarile in numerar efectuate de catre inspectori cu depunerile zilnice,

- efectueaza verificari lunare inopinate casierilor de la ghiseele de Tncasare impozite
sl taxe;

- verificd lunar, inopinat, casieria institutiei, alaturi de seful serviciului impozite si
taxe locale si Intocmeste procesele verbale de constatare;

- conduce evidenta privind Tncasarea sumelor pentru serviciile furnizate catre
locuintele administrate de Serviciul administrarea domeniului public si privat,
publicitate si face viramente catre furnizorii de utilitati ;

- efectueaza pe baza de documente justificative operatiunile de regularizare,
compensare si restituire a veniturilor, Tntocmind CEC-uri sau ordine de plata pe care le
transmite Serviciului buget, contabilitate in vederea decontarii;

- intocmeste lunar balanta de verificare pentru toate conturile de venituri ale bugetului
local, sume in mandat si disponibil sume colectate buget local,

- tine evidenta contractelor privind vanzarea spatiilor comerciale evidenta incasarilor
si distribuirea acestora intre bugetul local si de stat in conformitate cu dispozitiile
legale;

- tine evidenta incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si
distribuirea acestora intre bugete conform dispozitiilor legale;

- Intocmeste rapoarte privind executia veniturilor bugetului local, inclusiv contul de
executie lunar;

- verifica concordanta datelor din evidenta contabila si cea fiscala,;

- elibereaza certificate fiscale, sumare fiscale sau sumare nota de plata, extrase conturi
fiscale, liste solduri si orice alte rapoarte privind situatia fiscala la data respectiva;

- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

- asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

- respectd programul de lucru fixat de institutie;

- duce la indeplinire masurile lasate de organele de control si rdspunde pentru
neducerea la indeplinire in termenul legal al acestora;

- listeaza din aplicatia SNEP-Ghiseul.ro platile zilnice de catre contribuabili;

- centralizeaza platile din aplicatia SNEP-Ghiseul.ro pe conturi sintetice si totalizeaza
pentru a intocmi ordinele de plata din contul deschis la banca catre tipurile de taxe
platite;

- Inregistreaza pe rolurile contribuabililor anumite plati din ghiseul.ro, care nu se
regasesc atasate in program,;

- Tndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului;

- raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

- desfagoard activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
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mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- Indeplineste orice altd sarcina stabilitd de conducere si participa la toate activitatile
organizate in cadrul primariei ori de cate ori este nevoie.

1.3 SERVICIUL RESURSE UMANE, MANAGEMENTUL CALITATII

Serviciul resurse umane, managementul calitatii este subordonat directorului
executiv al Directiei economice si condus de un sef serviciu.
In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.
Serviciul resurse umane, managementul calitdtii are in structura organizatorica
urmatoarele compartimente:
1.3.1 - Compartiment resurse umane, organizare ;
1.3.2 - Compartiment managementul calitatii;
1.3.3 - Compartiment securitate si sanatate in munca, servicii sociale.

Atributiile Serviciului resurse umane, managementul calitatii sunt urmatoarele:

- aplica legislagia privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea si
perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani;

- coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

- acorda asistenta de specialitate functionarilor publici de conducere in vederea
intocmirii fiselor de post conform prevederilor legale;

- n colaborare cu Serviciul buget, contabilitate stabileste necesarul fondului de
salarii si alte drepturi de personal, in vederea cuprinderii in proiectul de buget si
urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;

- gestioneaza sistemul de salarizare la nivelul ordonatorului principal de credite,
urmarind Tncadrarea in numarul maxim de posturi, aprobat anual prin Ordin al Institutiei
Prefectului — judetul Vrancea, pentru fiecare institutie si serviciu subordonat sau aflat
sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Focsani;

- Intocmeste documentatia de specialitate pentru organizarea/modificarea
structurilor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinet primar
si viceprimarii Munuicipiului Focsani (organigrama, numar de personal, stat de functii)
in vederea aprobarii de catre Consiliul Local al Municipiului Focsani;

- pe baza propunerilor serviciilor si institutiilor publice subordonate sau aflate
sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Focsani, intocmeste documentatia de
specialitate necesara in vederea aprobarii de catre Consiliul Local al Municipiului
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Focsani a organigramelor, numarului total de posturi, statelor de functii,
Regulamentelor de organizare si functionare ale acestora;

- intocmeste documentatia de specialitate privind numirea, modificarea,
suspendarea, sanctionarea Si incetarea raportului de serviciu si/sau contractului de
munca, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia
publica sau legislatia muncii pentru persoanalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului
Focsani, pentru personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
Municipiului Focsani si pentru conducatorii si adjunctii acestora din cadrul unitatilor
subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani care sunt numiti de primar,
conform legii;

- Tntocmeste documentatia de specialitate pentru infiintarea sau reorganizarea unor
servicii publice sau institutii publice subordonate sau aflate sub autoritatea Consiliului
Local al Municipiului Focsani, Tn vederea prezentarii spre aprobare in Consiliul Local al
Municipiului Focsani,

- la solicitarea justificata a serviciilor si institutiilor publice din subordinea sau
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Focsani Tntocmeste
documentatia de specialiate necesara supunerii spre aprobare pentru transformarea unor
functii publice de executie si/sau defiintarea unor posturi vacante — personal
contractual, respectiv infiintarea altor posturi — personal contactual, prevazute in statele
de functii;

- intocmeste documentatia necesara organizarii si desfasurarii concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani, pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice din subordinea sau aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Focsani, cat si a adjunctilor acestorasi asigura
secretariatul comisiilor de concurs/examen;

- intocmeste  documentatia = necesara  organizarii  si  desfasurarii
concursurilor/examenelor de promovare a personalului din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii
Municipiului Focsani, conform prevederilor legale in vigoare;

- intocmeste documentatia de specialitate pentru stabilirea drepturilor salariale,
pentru conducatorii unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani si
adjunctii acestora, precum si contractul individual de munca, respectiv contractul de
management care este incheiat intre acestia si angajator (reprezentat de Primarul
Municipiului Focsani), conform legislatiei in vigoare;

- asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici de care
este coordonata metodologic;

- acorda asistenta de specialitate unitatilor subordonate Consiliului Local al
Municipiului Focsani in domeniul gestionarii resurselor umane;

- participa la negocierea Acordului si Contractului colectiv de munca;
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- elaboreaza si propune primarului Regulamentul de ordine interioara si
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului, Tn
baza propunerilor sefilor de departamente;

- intocmeste Regulamentul privind evaluarea performantelor profesionale
individuale a personalului contractual;

- intocmeste Regulamentul de organizare si desfasurare a examenului de
promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani ;

- verifica, semneaza statele de plata si intocmeste ordonantari de plata;

- urmareste prezenta salariatilor la programul normal de lucru stabilit prin
Regulamentul de ordine interioara si verifica condica de prezenta,

- urmareste Tntocmirea programului de desfasurare a perioadei de stagiu pentru
functionarii publici debutanti si evaluarea activitatii acestora conform prevederilor
legale;

- raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala a angajatilor, de
evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de pregatire profesionala;

- rezolva petitii, sesizari si reclamatii referitoare la activitatea de personal,
salarizare, organizare din cadrul aparatului de specialite al primarului, cabinetul
primarului si viceprimarii Municipiului Focsani;

- coordoneaza activitatea de implementare, mentinerea si imbunatatirea continua a
Sistemului de Management al Calitatii in cadrul Primariei Municipiului Focsani
conform standardelor Internationale I1ISO 1n vigoare, cu scopul indeplinirii politicii si
obiectivelor stabilite in “Declaratia si angajamentul Primarului Municipiului Focsani in
domeniul calitatii”;

- supravegheaza sistemul de management al calitatii;

- analizeaza informatiile legate de functionarea sistemului de management al
calitatii primite de la conducatorii departamentelor din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului
Focsani;

- elaboreaza anual Raportul de analiza a functionarii Sistemului de management
al calitatii;

- elaboreaza anual Programul de audit intern pentru Sistemul de management al
calitatii la nivelul Primariei Municipiului Focsani;

- efectueaza audituri interne asupra Sistemului de management al calitatii
implementat la nivelul Primariei Municipiului Focsani;

- se asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt
stabile, implementate si mentinute ;

- urmareste noutatile legislative in domeniul calitatii si intervine pentru retragerea
din circuit a actelor normative expirate ;

- urmareste modul de actualizare al documentelor precum si impactul modificarii
asupra altor proceduri si instructiuni ;

- initiaza actiuni corective in urma concluziilor rezultate din analizele efectuate
de management;
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- Intocmeste Programul anual de instruire Tn domeniul Sistemului de management
al calitatii ;

- propune modificarea Manualului calitatii, a procedurilor de sistem, a
procedurilor operationale atunci cand se modifica organigrama, regulamentul de
organizare si functionare, legislatia, la cererea auditorilor interni sau a organismelor de
certificare;

- raspunde de mentinerea integritatii Sistemului de management al calitatii in
cazul unor schimbari ;

- asigurd secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare SCIM conform
Regulamentului de organizare si functionare al comisiei de monitorizare a
implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul Primariei
Municipiului Focsani;

- informeaza personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani cu
privire la normele de sanatate si securitate Tn munca si exercitarea controlului asupra
respectarii acestora;

- asigura arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
- desfdsoara activitdti de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;
- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;
- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;
- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrdrilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;
- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local si dispozitii ale primarului.

1.3.1. Compartiment resurse umane, organizare

- asigura la solicitarea conducerii institutiei, ntocmirea documentatiei de
specialitate privind modificarea, actualizarea organigramei, statului de functii si
numarului de personal al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani,
cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani;

- elaboreaza politicile de personal prin care se asigura previziunea necesarului de
personal pe termen scurt, mediu si lung, identifica obiectivele de pregatire ale fiecarui
angajat si urmareste evolutia carierei individuale a salariatilor;

- elaboreaza politicile organizationale pentru atingerea obiectivelor, a auditurilor
organizationale pentru identificarea si evaluarea punctelor slabe, a regulamentelor si
procedurilor privind aspectele potential generatoare de riscuri ;



37

- elaboreaza studiile si programele continand obiective, metode si masuri pe termen
scurt si de perspective, privind conditiile individuale de munca si imbunatatirea lor ;

- tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani Si
conducatorii si adjunctii acestora din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al
Municipiului Focsani;

- asigura introducerea in baza de date SALNET a informatiilor referitoare la noii
angajati;

- asigura actualizarea bazei de date SALNET privind personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si
viceprimarii Municipiului Focsani;

- stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de Tncadrare
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani, Serviciului VVoluntar
pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani, conducatorii si adjunctii acestora
din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani;

- tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii
Municipiului Focsani, Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului
Focsani pe baza pontajelor primite de la departamente si asigura incadrarea in plafonul
legal,

- solicita departamentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani,
propuneri privind salariatii care vor participa la cursurile de formare / perfectionare
profesionala si pe baza acestora intocmeste planul de formare profesionala, pe care Tl
supune aprobarii Primarului Municipiului Focsani;

- Tntocmeste formalitatile si documentele privind participarea la cursurile de
formare / perfectionare profesionala a salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului
Focsani;

- asigura intocmirea documentelor pentru efectuarea practicii de catre studenti si
elibereaza adeverinte in acest sens conform prevederilor legale;

- Intocmeste si gestioneaa dosarele profesionale ale functionarilor publici si
dosarele personale ale personalului contractual, conform legislatiei in vigoare;

- Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si alte acte
normative in domeniu;

- asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinetul
primarului si viceprimarii Municipiului Focsani si pentru posturile vacante ale
conducdtorilor si adjunctilor acestora din cadrul unitatilor subordonate Consiliului
Local al Municipiului Focsani;
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- asigura secretariatul comisiilor de concurs/ examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati
admsi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examen / concurs si in conformitate
cu prevederile legale;

- intocmeste documentatia de specialitate privind incheierea, modificarea,
suspendarea si incetarea raportului  de serviciu si/sau contractului de munca,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica
sau legislatia muncii pentru persoanalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului
Focsani, pentru personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
Municipiului Focsani si pentru conducatorii si adjunctii acestora din cadrul unitatilor
subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani care sunt numiti de primar,
conform legii;

- solicita Compartimentului informatica intocmirea legitimatiilor de serviciu si a
legitimatiilor de control conform Dispozitiei Primarului Municipiului Focsani, pe care
ulterior le elibereaza salariatilor ;

- urmareste recuperarea legitimatiilor de serviciu si a legitimatiilor de control la
incetarea raporturilor de serviciu/incetarea contractelor individuale de muncad ale
salariatilor care au beneficiat de acestea;

- urmareste Indeplinirea prevederilor privind interdictiille postangajare
(pantouflage-ul);

- tine evidenta in Registrul destinat refuzului functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Focsani, cabinetul primarului si veceprimarii Municipiului Focsani, de a semna,
contrasemna ori aviza actele administrative, precum si obiectiile cu privire la legalitate;

- calculeaza vechimea Tn munca la incadrarea noilor angajati si le stabileste
gradatia,

- calculeaza vechimea in munca a salariatilor in vederea acordarii gradatiei
corespunzatoare acesteia;

- Intocmeste situatia programarii concediilor de odihna pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinet primar,
viceprimarii Municipiului Focsani si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al
Municipiului Focsani, urmareste modul de respectare a efectudrii acestora, asigurd
introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor si tine evidenta
concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora;

- Tntocmeste formalitatile Tn vederea acordarii de concedii fara plata, concedii
medicale, alte concedii, conform prevederilor legale si tine evidenta acestora;

- solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalul contractual si rapoartele de
evaluare ale functionarilor publici;

- elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munci, privind drepturile salariale (salarii de ncadrare, sporuri de vechime, etc);
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- elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de consilier local, privind
vechimea in functia aleasa, privind indemnizatia primita, etc;

- eliberecaza la cerere, confom legii, copii ale actelor existente in dosarele
profesionale ale functionarilor publici sau in dosarele personale ale personalului
contractual,

- verifica foile de prezenta colectiva (pontajele) pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, cabinet primar,
viceprimarii Municipiului Focsani si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
Municipiului Focsani, daca corespund cu datele inscrise in condicile de prezenta;

- urmdreste prezenta salariatilor la serviciu controldnd semnarea condicii de
prezenta si anunta sefii ierarhici de eventualele absente de la serviciu ale salariatilor din
subordine;

- gestioneaza condicile de prezenta si raspunde de toate inregistrarile efectuate in
acestea;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta
sau invaliditate, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani,
personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani si
pentru conducatorii si adjunctii acestora din cadrul unitatilor subordonate Consiliului
Local al Municipiului Focsani, conform legii;

- asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere, a
declaratiilor de interese pentru functionarii publici si persoanele cu functii de
conducere si control din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului Focsani;,

- comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici n termen de maxim 10
zile lucratoare de la emierea actelor administative referitoare la orice modificare
intervenita in situatia functionarilor publici si a functiilor publice din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Municipiului Focsani;

- actualizeaza Portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici
pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- comunica dispozitiile de numire/suspendare/modificare/incetare a raportuluilor
de serviciu/raporturilor de munca ale functionarilor publici/personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani si cabinet
primar, Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al Municipiului Focsani,
conducatorilor unitétilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani si
adjunctilor acestora;

- comunicd tuturor salariatilor institutier Dispozitiille Primarului Municipiului
Focsani de aprobare a Regulamentului de organizare si functionare si Dispozitiile
Primarului Municipiului Focsani de aprobare a Regulamentului intern;

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese ;

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere ;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidenta a salariatilor si Registrul
de evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;
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- actualizeazd Registrul legitimatiilor de serviciu si Registrul legitimatiilor de
control;

- Intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal,
salarizare;

- intocmeste raspunsuri legale la cererile/petitiile cetatenilor si a altor organe, in
domeniul resurselor umane;

- asigura depunerea juramantului de credinta de catre functionarii publici definitivi,
conform legii;

- Intocmeste statele de plata pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului
Focsani, Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani,
consilieri locali, colaboratori, premierea persoanelor longevive cu domiciliul in
Municipiul Focsani care implinesc varsta de 90 ani si peste 90 ani, premierea cuplurilor
cu domiciliul in Municipiul Focsani care implineasc 50 ani de casdtorie neintrerupta,
precum si alte state de platd pentru premii acordate conform Hotérarilor Consiliului
Local al Municipiului Focsani;

- calculeaza concediile medicale;

- Intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat ( 100; 112;
205; 207 si L153) pe care le inainteaza Compartimentului buget, contabilitate n
vederea verificarii concordantei cu evidenta contabild, iar dupa verificare sunt inaintate
Compartimentului informatica pentru a fi transmise Directiei Generale a Finantelor
Publice Vrancea;

- intocmeste ordine de deplasare pe baza notelor de fundamentare aprobate de
conducerea institutiei ;

- urmareste intocmirea programului de desfasurare a perioadei de stagiu pentru
functionarii publici debutanti si evaluarea activitatii acestora conform prevederilor
legale;

- asigura arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Focsani, dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani.
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1.3.2. Compartiment managementul calitatii

- actualizeata Manualul calitatii, procedurile de sistem si procedurile operationale
conform standardului ISO 1n vigoare, atunci cand se modifica organigrama,
regulamentul de organizare si functionare, legislatia, la cererea auditorilor interni sau a
organismelor de certificare;

- urmareste implementarea cerintelor Sistemului de management al calitatii in
departamentele din cadrul Primariei Municipiului Focsani ;

- tine gestiune unica (sistem informatic si suport hartie in original) a
documentelor Sistemului de management al calitatii si asigura difuzarea controlata a
manualului calitatii, a procedurilor de sistem si procedurilor operationale in cadrul
Primariei Municipiului Focsani ;

- colaboreaza cu responsabilii  managementului calitatii din  cadrul
departamentelor la intocmirea documentatiei Tnregistrarilor si raportarilor referitoare la
analiza functionarii sistemului de management al calitatii si proceselor acestuia
( proceduri specifice, neconformitati, propuneri, reclamatii, actiuni corective, rapoarte) ;

- gestioneaza Tnregistrarile si raportarile referitoare la analiza functionarii
sistemului de management al calitatii si proceselor acestuia ;

- codifica si apoi introduce in sistem informatic (dupi ce a fost aprobati),
documentatia emisa la nivel de departamente (proceduri operationale), versiunea in
vigoare si retrage din sistemul informatic versiunea anulata/perimata;

- codifica si apoi introduce n sistem informatic documentele ( manualul calitatii,
proceduri de sistem) elaborate de resposabilul cu managementul calitatii, versiunea n
vigoare si pe suport de hartie in original ;

- retrage controlat din uz documentele de calitate (manualul calitatii, proceduri de
sistem, proceduri operationale n sistem informatic si pe suport hartie ) aflate la o
versiune depasita si difuzeaza noile versiuni controlat ;

- multiplica manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale Si
le preda controlat conducatorilor departamentelor, organelor de certificare, organelor de
control ( cand se solicita) ;

- arhiveaza manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale
(originale, in sistem informatic si pe suport hartie);

- planifica instruirile interne in domeniul calitatii in Programul anual de instruire,
instruieste personalul Primariei Municipiului Focsani privind cunoasterea si aplicarea
cerintelor sistemului de management al calitatii. Instruirile interne Tn domeniul calitatii
sunt documentate in procesul verbal de instruire care se pastreaza n cadrul
compartimentului si se desfasoara conform Programului anual de instruirei domeniul
calitatii ;

- participa la evaluarea eficacitatii procesului de instruire Tn domeniul calitatii
prin testarea personalulut;

- Tnregistreaza neconformitati, initiaza actiuni corective; prelucreaza datele
obtinute Tn urma analizei actiunilor corective, permite luarea deciziilor eficiente pentru
Tmbunatatirea sistemului de management al calitatii;



42

- urmareste stadiul realizarii obiectivelor propuse in planificarea calitatii proprie
departamentului;

- verifica si analizeaza trimestrial stadiul Tnregistrarilor Tn sistem informatic
referitor la neconformitati, propuneri, reclamatii si comunica departamentelor stadiul
Tnregistrarilor;

- actualizeaza lista de evidenta a documentelor legale si de reglementare pe baza
propunerii departamentelor;

- actualizeaza permanent lista informatiilor documentate si pdstrate pentru
Sistemul de Management al Calitatii implementat la nivelul Primariei Municipiului
Focsani;

- colecteaza toate datele provenite din Primaria Municipiului Focsani legate de
calitate, pentru ca acestea sa poata fi analizate global;

- urmareste modul de actualizare a documentelor precum si impactul modificarii
asupra altor proceduri sau instructiuni;

- asigura secretariatul tehnic al comisiei de monitorizare SCIM conform
Regulamentului de organizare si functionare al comisiei de monitorizare a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul Primariei
Municipiului Focsani;

- Intocmeste documentatia de specialitate privind numirea, modificarea,
suspendarea si incetarea raportului de serviciu si/sau contractului de munca,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica
sau legislatia muncii pentru persoanalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani, cabinetul primarului si viceprimarii Municipiului
Focsani, pentru personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
Municipiului Focsani si pentru conducatorii si adjunctii acestora din cadrul unitatilor
subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani care sunt numiti de primar,
conform legii;

- intocmeste, pe baza propunerilor serviciilor si institutiilor publice subordonate
sau aflate sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Focsani, documentatia de
specialitate necesara in vederea aprobarii de catre Consiliul Local al Municipiului
Focsani a organigramelor, numarului total de posturi, statelor de functii,
Regulamentelor de organizare si functionare ale acestora;

- asigura arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;



43

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local al Municipiului Focsani, dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani.

1.3.3. Compartiment securitate si sanitate in munca, servicii sociale

- monitorizeaza activitatea din Primaria Municipiului Focsani din punct de vedere
al securitatii si sanatatii Tn munca,

- informeaza Primarul Municipiului Focsani asupra accidentelor de munca si
asupra evolutiei situatiei din Primaria Municipiului Focsani din punct de vedere al
securitatii si sanatatii Tn munca;

- efectueaza activitati de instruire, documentare si informare a personalului in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

- intocmeste instructiuni proprii de aplicare a masurilor de securitate si sanatate in
functie de particularitatile procesului de munca din institutie;

- verifica aplicarea normelor de securitate si sanatate in munca de catre personalul
din cadrul Primariei Municipiului Focsani;

- participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

- colaboreaza cu medicul / serviciul medical de medicina muncii la identificarea si
evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programului de masuri in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

- intocmeste documentatia in vederea monitorizarii starii de sanatate a angajatilor;

- colaboreaza cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si
sanatatea in munca, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta
servicii in domeniu si cu reprezentantii sindicatului pentru realizarea programelor
privind Tmbunatatirea conditiilor de munca;

- intocmeste orice alte lucrari prevazute de Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare, Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si  completarile ulterioare,
Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare si alte acte normative in domeniu;

- organizeaza si realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici si privati;

- monitorizeaza financiar si tehnic contractele si conventiile de parteneriat,
contractele de finantare, contractele de subventionare pentru infiintarea, administrarea,
finantarea si cofinantarea de servicii sociale;

- transmite serviciului public de asistenta sociala de la nivel judetean strategiile
locale si planurile anuale de actiune precum si datele si informatiile colectate la nivel
local privind beneficiarii, furnizorii publici si privati , precum si serviciile administrate
de acestia;
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- colaboreaza la elaborarea, Tn concordanta cu strategiile nationale si nevoile locale
identificate, a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si
lung, dupa consultarea furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor;

- participa la elaborarea planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice,
bugetul estimat si sursele de finantare;

- initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- participa la elaborarea proiectului de buget anual pentru sustinerea serviciilor
sociale in conformitate cu planul anual de actiune;

- Tnainteaza la Directia de Dezvoltare Servicii Publice Focsani planul lunar de lucrari
de interes local pentru repartizarea orelor de munca si a persoanelor in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al Municipiului Focsani;

- afiseaza lunar in spatiul amenajat in cadrul Primariei Municipiului Focsani
urmatoarele:

- planul de lucrari de interes local;

- lista cu beneficiarii de ajutor social;

- lista cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de munca ;

- rezolva sesizarile si petitiile repartizate, conform legii;

- asigura arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului.

1.4. Compartiment administrativ

Compartimentul administrativ are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii
activitatilor de gospodarire, intretinere, reparatii si de deservire in cadrul Primariei
Municipiului Focsani.

Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:
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- tine evidenta obiectelor de inventar;

- gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de
inventar aflate in administrarea directi a Primariei Municipiului Focsani, aplica
prevederile cu privire la gestionarea si transferul acestora,

- urmareste derularea contractelor de prestari servicii intretinere a cladirilor
primariei;

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

- asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestari servicii (transport, aer
conditionat, legatorie/arhivare, curatenie, paza, etc) si a facturilor cu bunuri materiale
achizitionate, exclusiv mijloace fixe;

- elibereaza materiale din magazie la departamentele din cadrul Primariei
Municipiului Focsani pe baza documentelor stabilite prin procedurile de lucru;

- efectueaza operatiuni de scoatere din gestiune a materialelor eliberate pe bonuri,
n evidenta tehnico-operativa,

- urmareste ca in permanenta sa aiba Tn magazie un stoc minim de materiale
administrativ/gospodaresti, rechizite, piese de schimb, imprimate, etc.;

- face propuneri cu necesarul de aprovizionat: mijloace fixe, obiecte de inventar,
materiale administrativ-gospodaresti, etc.;

- Tntocmeste inventarul bunurilor date in folosinta salariatilor din cadrul Primariei
Municipiului Focsani, urmarind existenta acestora pe teren;

- participa la operatiunea de inventariere anuala sau ori de cate ori este nevoie;

- face propuneri de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si de casare a altor
bunuri Tn conditiile prevazute de lege;

- la masuri de respectarea nomelor de prevenire si stingere a incendiilor la
imobilele din administrarea Primariei Municipiului Focsani;

- asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a
incendiilor, in concordanta cu normele legale;

- asigura pastrarea bunurilor materiale Tn bune conditii soliciand conducerii
atunci cand este cazul spatii de depozitare corespunzatoare;

- urmareste realizarea dotarilor cladirilor apartindnd Primariei Municipiului
Focsani;

- verifica modul de efectuare a curateniei in incinta institutiei si in jurul acesteia;

- intocmeste fisele de activitate zilnica (FAZ-uri) pentru autoturismele din
dotarea  Primariei Municipiului Focsani, urmarind Km parcursi si incadrarea in
consumul normat de benzina pe fiecare autoturism;

- asigura reparatiile, reviziile si consumul de combustibil pentru autoturismele din
dotare ;

- raspunde de asigurarea pazei institutiei;

- raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul institutiei;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;



46

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei Tn vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- rdspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale

Consiliului Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani.

2.  DIRECTIA MANAGEMENTUL PROIECTELOR SI INVESTITIILOR

Directia managementul proiectelor si investitiilor este subordonatd Primarului
Municipiului Focsani si cuprinde:

2.1.- Serviciul proiecte

2.2.- Serviciul investifii

2.3.- Compartiment energetic.

Directia managementul proiectelor si investifiilor este condusd de catre un
director executiv. In lipsa acestuia conducerea este asigurati de citre o persoana care
are stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile Directia managementul proiectelor §i investitiilor sunt urmatoarele:

- exercitd atributiile de organizare, planificare, monitorizare si control a tuturor
activitatilor din cadrul directiei;

- asigura elaborarea, monitorizarea si actualizarea documentelor de planificare
strategica privind dezvoltarea socio-economica a municipiului;

- asigura elaborarea si promovarea documentelor necesare punerii in valoare a
oportunitatilor de finantare in raport cu politicile, programele si proiectele specifice
autoritatii locale;

- identifica surse de finantare interna si externa pentru programele si proiectele
necesare implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabila a Municipiului Focsani;

- intocmeste si transmite Directiei Economice, necesarul de studii, proiecte si alte
documentatii necesare depunerii cererilor de finantare intocmind in acest sens referatele
privind justificarea nevoilor, precum si fundamentarea sumelor solicitate;

- identifica Tmpreuna cu Serviciul investitii nevoile si oportunitatile de investitii
din municipiu si analizeaza posibilitatea asigurarii resurselor financiare prin programele
operationale de gestiune a Fondurilor Europene Structurale si de Investitii;

- participa la elaborarea si actualizarea listelor obiectivelor de investitii finantate
din Fonduri Europene Structurale si de Investitii precum si din alte surse;

- asigura elaborarea Cererilor de finantare si a tuturor documentelor suport si
transmiterea acestora catre organismele finantatoare;
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- elaboreaza, monitorizeaza si actualizeaza procedurile comune de implementare
a proiectelor;

- monitorizeaza realizarea activitatilor prevazute in cadrul fiecarui proiect derulat
de Municipiul Focsani;

- urmareste gradul de realizare a indicatorilor cantitativi la nivelul portofoliului
de proiecte al institutiei;

- monitorizeaza fluxul financiar din cadrul fiecarui proiect si propune masuri
preventive si corective in vederea asigurarii fluxului de numerar necesar implementarii
tuturor proiectelor;

- urmareste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor in derulare si propune
masuri de corelare a graficelor de proiect;

- identifica si analizeaza riscurile din cadrul tuturor proiectelor, propune masuri
de contracarare a riscurilor si planuri alternative, urmareste si raporteazd evolutia
riscurilor la nivelul portofoliului de proiect;

- evalueazd gradul de interfatare a proiectelor, identifica dependentele dintre
proiecte, planifica activitatile de corelare a proiectelor si raporteaza problemele aparute
la nivelul interfetei proiectelor;

- asigura elaborarea de analize si sinteze cumulative privind implementarea
proiectelor — atingerea obiectivelor, incadrarea in termene, respectarea indicatorilor de
calitate, Tncadrarea Tn prevederile bugetare;

- asigura elaborarea de rapoarte si informari privind modul de implementare a
proiectelor cu finantare internationala de catre Municipiul Focsani, stadiul fizic si
valoric al acestora;

- propune asigurarea resurselor umane necesare implementarii proiectelor prin
constituirea structurilor de proiect astfel incat prin componenta si prin atributii sa se
asigure nivelul de autoritate si expertiza necesar implementdrii in mod coordonat si
coerent a tuturor proiectelor;

- participa la managementul proiectelor aprobate in vederea atingerii obiectivelor
la standardele de calitate stabilite in cadrul constrangerilor de timp si de buget;

- participa la elaborarea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare,
de prestari servicii sau de lucrari din cadrul proiectelor;

- participa la derularea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare, de
prestari servicii sau de lucrari din cadrul proiectelor;

- initiaza si participa la organizarea unor manifestéri locale de prezentare a
proiectelor Tn derulare (vizite, expozitii, conferinte nationale/internationale si alte
categorii de manifestari cu caracter public);

- participd la activitatile desfasurate in cadrul schimburilor de experientd
organizate de alte institutii, in vederea prezentdrii si promovérii programelor de
dezvoltare locald durabila;

- participa la intalniri, seminarii, burse, cursuri de perfectionare pe domeniul
managementului proiectelor si programelor organizate de structuri ale Uniunii
Europene, in scopul cresterii capacitétii de perfectionare privind accesarea si utilizarea
Fondurilor Europene;
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- intocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local , avizate de catre
primar;

- verifica modul de arhivare, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor
din cadrul directiei;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii,

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

2.1. SERVICIUL PROIECTE

Serviciul proiecte este condus de un sef serviciu si este subordonat directorului
executiv al Directiei managementul proiectelor si investitiilor.

In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.

Serviciul proiecte initiazd, promoveaza, coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza
proiecte ce beneficiaza in implementarea lor de finantare totala sau partiala din fonduri
ale programelor de finantare ale Uniunii Europene sau din partea altor organisme cu
finantare internationale.

Atributiile Serviciului proiecte sunt:

- exercita atributiile de organizare, planificare, monitorizare si control a tuturor
activitatilor din cadrul serviciului;

- asigura elaborarea, monitorizarea si actualizarea documentelor de planificare
strategica privind dezvoltarea socio-economica a municipiului;

- asigura elaborarea si promovarea documentelor necesare punerii in valoare a
oportunitatilor de finantare in raport cu politicile, programele si proiectele specifice
autoritatii locale;

- identifica si analizeazd sursele de finantare nerambursabila lansate de
programele Uniunii Europene si alte institutii finantatoare pentru programele si
proiectele necesare implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabila a Municipiului
Focsani;

- identifica surse de finantare interna si externa pentru programele si proiectele
necesare implementarii Strategiei de Dezvoltare Durabila a Municipiului Focsant;
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- Intocmeste si transmite Directiei Economice, necesarul de studii, proiecte si alte
documentatii necesare depunerii cererilor de finantare intocmind in acest sens referatele
privind justificarea nevoilor, precum si fundamentarea sumelor solicitate;

- identifica impreuna cu Serviciul investitii nevoile si oportunitatile de investitii
din municipiu si analizeaza posibilitatea asigurarii resurselor financiare prin programele
operationale de gestiune a Fondurilor Europene Structurale si de Investitii;

- participa la elaborarea si actualizarea listelor obiectivelor de investitii finantate
din Fonduri Europene Structurale si de Investitii precum si din alte surse;

- solicita datele/informatiile necesare elaborarii programelor/proiectelor de la
directiile/ serviciile/ compartimentele Primariei Municipiului Focsani, precum si de la
institutiile subordonate Consiliului Local;

- asigura elaborarea Cererilor de finantare si a tuturor documentelor suport si
transmiterea acestora catre organismele finantatoare;

- elaboreaza, monitorizeaza si actualizeaza procedurile comune de implementare
a proiectelor;

- monitorizeaza realizarea activitatilor prevazute Tn cadrul fiecarui proiect derulat
de Municipiul Focsani;

- urmareste gradul de realizare a indicatorilor cantitativi la nivelul portofoliului
de proiecte al institutiei;

- monitorizeaza fluxul financiar din cadrul fiecarui proiect si propune masuri
preventive si corective in vederea asigurarii fluxului de numerar necesar implementarii
tuturor proiectelor;

- urmareste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor in derulare si propune
masuri de corelare a graficelor de proiect;

- identificd si analizeaza riscurile din cadrul tuturor proiectelor, propune masuri
de contracarare a riscurilor si planuri alternative, urmareste si raporteaza evolutia
riscurilor la nivelul portofoliului de proiecte;

- evalueazd gradul de interfatare a proiectelor, identificd dependentele dintre
proiecte, planifica activitatile de corelare a proiectelor si raporteaza problemele aparute
la nivelul interfetei proiectelor;

- asigura elaborarea de analize si sinteze cumulative privind implementarea
proiectelor — atingerea obiectivelor, incadrarea in termene, respectarea indicatorilor de
calitate, Tncadrarea Tn prevederile bugetare;

- asigura elaborarea de rapoarte si informari privind modul de implementare a
proiectelor cu finantare internationalda de catre Municipiul Focsani, stadiul fizic si
valoric al acestora;

- propune asigurarea resurselor umane necesare implementarii proiectelor prin
constituirea structurilor de proiect astfel incat prin componenta si prin atributii sa se
asigure nivelul de autoritate si expertiza necesar implementarii in mod coordonat si
coerent a tuturor proiectelor;

- participa la managementul proiectelor aprobate in vederea atingerii obiectivelor
la standardele de calitate stabilite in cadrul constrangerilor de timp si de buget;
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- participa la elaborarea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare,
de prestari servicii sau de lucrari din cadrul proiectelor;

- participa la derularea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare, de
prestari servicii sau de lucrari din cadrul proiectelor;

- participd la activitatile desfasurate Tn cadrul schimburilor de experienta
organizate de alte institutii, in vederea prezentdrii si promovérii programelor de
dezvoltare localé durabil;

- participa la intalniri, seminarii, burse, cursuri de perfectionare pe domeniul
managementului proiectelor si programelor organizate de structuri ale Uniunii Europene
sau alte structuri nationale si regionale, Tn scopul cresterii capacitdtii de perfectionare
privind accesarea si utilizarea Fondurilor Europene Structurale si de Investitii;

- participa la intocmirea rapoartelor si proiectelor de hotarari necesare asigurarii
implementarii proiectelor;

- rezolva prin intermediul personalului din subordine orice reclamatie, sesizare si
contestatie Tn conformitate cu legislatia in vigoare;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

2.2. SERVICIUL INVESTITII

Serviciul investitii este condus de un sef serviciu si este subordonat directorului
executiv al Directiei managementul proiectelor si investitiilor.

In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.

Serviciul investitii are urmatoarele atributii:

- initiaza elaborarea de proiecte pentru obiectivele de investitii, propune
contractarea lucrarilor compartimentului de specialitate si asigura realizarea tuturor
lucrarilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice;

- raspunde de derularea lucrarilor de investitii, respectarea termenelor, efectuarea
receptiilor si propune finregistrarea ca mijloace fixe a capacitatilor rezultate din
derularea fiecarei investitii;

- urmareste modul de utilizare si asigura utilizarea eficienta a fondurilor destinate
lucrarilor de investitii, reparatii, amenajari, etc;

-participa Tmpreuna cu factorii responsabili la stabilirea masurilor tehnice necesare
pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;
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-culege si actualizeaza informatii de la servicii si unitati subordonate si primeste
documente aprobate care justifica necesitatea si oportunitatea inscrierii in lista de
investitii a cheltuielilor de investitii;

-inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care Tntrunesc
conditiile legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor
de specialitate ale Consiliului local;

- efectueaza lichidarea cheltuielilor prin confirmarea cheltuirii sumelor aferente
obiectivelor prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si
conform contractelor incheiate;

- urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii curente;
- asigura prin proiectant, proiectele si detaliile de executie in toate fazele precum
sl avizele premergatoare acestora;

- urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ n
conformitate cu prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

- colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean pentru
asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din bugetul de stat care se aloca prin
Consiliul Judetean;

- asigura secretariatul comisiilor de receptie si centralizeaza datele si documentele
pentru Cartea Tehnica a constructiei ;

- colaborarea cu institutiile statului pentru promovarea lucrarilor de investitii pe
programe speciale inclusiv obligatiile contractuale ce decurg din respectivele
protocoale ;

- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de
stat, ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul local;

- solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale
municipiului aprobate prin programe anuale;

- rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii municipiului referitoare
la respectarea legalitatii Tn domeniul de activitate;

- conduce si actualizeaza evidenta lucrarilor de investitii si reparati executate din
bugetul local;

- participa la intocmirea programului anual si de perspectiva care se supune
aprobarii consiliului local, in domeniul investitiilor si reparatiilor;

- elaboreaza referatele privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in
vederea aprobarii de catre consiliul local,

-intocmeste si supune aprobarii consiliului local lista obiectivelor de investitii cu
finantare partiala sau integrala de la buget;

- asigura centralizarea unor date si studii statistice, necesare raportarilor solicitate
de consiliul judetean, Directia de Statistica, MLPAT sau alte organe administrative la
nivel national;

- raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza,

- asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia Tn
vigoare;

- intocmeste referate si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului;
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- asigura suportul tehnic si asistenta tehnica pentru proiectele propuse la finantari

din fonduri structurale;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii,

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- rdspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani.

2.3. Compartiment energetic

- coordoneaza, colecteaza si analizeaza datele privind consumurile energetice la
nivelul autoritatii administratiei publice locale;

- genereaza §i gestioneaza baze de date online pentru consumurile energetice in
cladirile publice si iluminat public la nivelul autoritatii administratiei publice locale;

- monitorizeaza consumurile obiectivelor aflate in administrarea autoritatii publice
locale si propune solutii pentru reducerea costurilor legate de energie;

- asigura urmarirea dinamicii aferente consumurilor specifice de energie si
combustibil si a intensitatii energetice;

- intocmeste, monitorizeazi si raporteazi Programul de Imbunatatire a Eficientei
Energetice Tn conformitate cu modelul aprobat prin decizie a ANRE;

- propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale Programul de
modernizare si dezvoltare al SACET;

- urmadreste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si
dezvoltare al SACET,

- urmareste, impreuna cu operatorul local SACET, modul de desfasurare a
activitatii privind repartizarea costurilor energiei termice in condominii;

- calculeaza indicatorii de eficientd energeticd solicitati de administratia publica,
indicatori care sd permitd evaluarea si compararea performantelor energetice locale, cu
valori de referinta medii inregistrate la nivel national si/sau european; propune masuri
pentru imbunatatirea acestor indicatori;

- participa la intocmirea caietelor de sarcini in vederea achizitiei echipamentelor
eficiente energetic si verifica incadrarea acestora in cerintele stabilite de Anexa nr.1 la
Legea nr.121/2014 privind eficienta energetica precum si in regulamentele europene de
ecoproiectare;

- participa la elaborarea documentatiilor de atribuire a contractelor de furnizare, de
prestari servicii sau de executie lucrari aferente compartimentului de specialitate;

- participd la derularea procedurilor de atribuire a contractelor de furnizare, de
prestari servicii sau de executie lucrari aferente compartimentului de specialitate;
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- Intocmeste referate de specialitate, rapoarte si proiecte de hotarari necesare
asigurarii implementarii programelor de eficientd energetica la nivelul localitatii;

- intocmeste rapoarte anuale privind eficienta energetica pentru analiza evolutiei
consumurilor de energie, evolutia consumurilor specifice, oportunitatii de implementare
a unor masuri/proiecte de eficientd energeticad si achizitia de echipamente eficiente
energetic;

- propune autoritatii administratiei publice locale fundamentarea si elaborarea
strategiilor de wvalorificare, pe plan local, a potentialului resuselor energetice
regenerabile;

- acorda sprijin departamentelor Primariei privind modul de aplicare a legislatiel
si reglementarilor in vigoare privind eficienta energetica;

- reprezintd persoana de contact a administratiei publice in relatia cu ANRE, pe
probleme de eficienta energetica,

- participa la programele privind educarea si constientizarea utilizatorilor
diferitelor forme de energie privind necesitatea reducerii consumurilor energetice pe
unitatea de produs;

- promoveazd utilizarea resurselor energetice regenerabile, in conformitate cu
practicile din Uniunea Europeana;

- participd la activitdtile desfasurate in cadrul schimburilor de experienta
organizate de alte institutii, in vederea prezentdrii §i promovarii programelor de
dezvoltare locala;

- participa la intdlniri, seminarii, burse, cursuri de perfectionare pe domeniul
eficientel energetice;

- participd la intocmirea rapoartelor si proiectelor de hotarari necesare;

- urmadreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- rdspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- Iindeplineste si alte sarcini, corespunzator competentelor profesionale trasate de
superiorul ierarhic sau de conducerea institutiei §i participd la toate activititile
organizate 1n cadrul primariei, ori de cate ori este nevoie.
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3. DIRECTIA RELATII INTERNE SI INTERNATIONALE

Directia relatii interne si internationale este subordonatd Primarului Municipiului
Focsani si cuprinde:

3.1. Birou relatii cu publicul, informare publica

3.2. Birou presa, relatii externe, cultura, sport, minoritati

3.3. Centrul National de Informare si Promovare Turisticd a Municipiului Focsani

3.4. Compartiment informatica

3.5. Compartiment invatdmant, tineret

Directia relatii interne si internationale este condusa de catre un director executiv.
in lipsa acestuia conducerea este asigurati de citre o persoana care are stabilitd aceastd
atributie prin fisa postului.

Principalele atributii ale Directiei relatii interne si internationale sunt:

- coordoneaza activitatea Biroului presa, relatii externe, cultura, sport, minoritati;

- coordoneaza activitatea Biroului relatii cu publicul, informare publica;

- coordoneaza si realizeaza activitatea de comunicare internd si externd a institutiei;

- asigurd colaborarea cu organizatiile neguvernamentale;

- coordoneaza activitatea de stabilire s1 mentinere a relatiilor externe ale primariei cu
institutii similare, atat din tard cat si din strainatate (relatii, corespondentd, acorduri,
programe etc.);

- coordoneaza si asigura relatia cu diverse institutii finantatoare, prin identificarea
problemelor, a potentialilor finantatori, propunerea si realizarea de programe in
domeniul de competentd, coordonarea derularii acestora;

- coordoneaza si supervizeaza buna desfasurare a activitdtilor reprezentative pentru
institutie, consfatuiri, simpozioane, intalniri, seminarii, delegatii;

- supervizeaza difuzarea materialelor informative catre mass-media, cetateni, institutii;

- coordoneaza Strategia de imagine si actiunile de promovare ale institutiei si Planul de
actiune, urmareste reflectarea imaginii institutiei atat la nivelul comunitatii cat si in plan
national s1 international;

- coordoneaza si supervizeazad realizarea de strategii, planuri si proiecte in domeniul
turismului;

- coordoneaza si supervizeaza aplicarea Strategiei Guvernului Roméaniei de Tmbunatatire
a situatiei romilor;

- coordoneaza planificarea si realizarea corelarii bazelor de date utilizate in institutie,
planificarea si stabilirea tipului aplicatiilor utilizate de céatre departamente;

- coordoneaza urmarirea utilizarii rationale si corecte a tehnicii de calcul existente si
stabileste masuri, norme, reguli si proceduri de utilizare a aplicatiilor;

- coordoneaza pregatirea personalului institutiei privind utilizarea aplicatiilor;

- coordoneaza activitatea de asistentd tehnica oferita utilizatorilor din cadrul primariei si
a serviciilor subordonate, la solicitarea acestora, in exploatarea aplicatiilor;

- coordoneazd si supervizeazd activitatea de asigurare a bunei functionari a
echipamentelor si tehnicii de calcul din cadrul institutiei, a retelei informatice si a
comunicatiilor mobile ale institutiei;
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- coordoneaza si supervizeaza activitatea de perfectare si derulare a contractelor de
lucrari, prestari servicii si achizifii In domeniul tehnicii de calcul si aplicatiilor
informatice;
- coordoneaza organizarea si desfasurarea evenimentelor culturale si sportive;
- coordoneaza organizarea $i urmdrirea implementarii proiectelor si programelor care
vor fi derulate in domeniul invatamantului, tineretului,

- dezvoltd si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale care
deruleaza programe educative in domeniu;

- face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de
municipalitate in scopul educatiei, tineretului;
- intocmeste rapoarte si referate de specialitate, dispozitii si hotarari ce privesc Directia;
- desfdsoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;
- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;
- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;
- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;
- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;
- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului.

3.1. BIROU RELATII CU PUBLICUL, INFORMARE PUBLICA

Biroul relatii cu publicul, informare publica este subordonat directorului executiv
al Directiei relatii interne si internationale si condus de un sef birou.

In lipsa acestuia conducerea este asigurata de cdtre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile Biroului relatii cu publicul, informare publica sunt:
- planifica, organizeazad si coordoneazd activitatea de informarea publicd directa,
furnizand informatii de interes public, legate de activitatea Primariei si a altor institutii
publice aflate Tn subordinea Consiliului Local;
- asigura secretariatul cabinetului Primarului, cabinetului Secretarului General al
Municipiului Focsani si cabinetelor Viceprimarilor;
- asigurd derularea procedurii de solutionare a petitiilor, conform normelor legale;
- organizeaza si participa la programul de audiente al conducerii;
- gestioneaza sesizarile primite prin “Telefonul cetateanului”;
- gestioneaza petitiile primite prin e-mail sau pe site-ul propriu al primariei;
- asigura aplicarea prevederilor Legii 544/2001 — a accesului la informatiile cu caracter
public prin informare publica din oficiu ;
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- asigurd aplicarea prevederilor Legii 544/2001 — a accesului la informatiile cu caracter
public la cerere;

- asigura informarea publica directd, furnizand informatii de interes public, legate de
activitatea Primariei si a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local;

- asigura activitatea de primire si inregistrare a cererilor de audientd, a petitiilor si
sesizarilor;

- asigura secretariatul Subcomisiei de Dialog Social.

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului.

3.2. BIROU PRESA, RELATII EXTERNE, CULTURA, SPORT, MINORITATI

Biroul presa, relatii externe, cultura, sport, minoritati este subordonat directorului
executiv al Directiei relatii interne si internationale si condus de un sef birou.

In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de catre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile Birouli presa, relatii externe, cultura, sport, minoritdti sunt:
- organizeaza activitdtile de promovare a institutiei si urmareste reflectarea imaginii
acesteia atat la nivelul comunitatii cat si in plan national si international;
- asigura gestiunea relatiilor cu mass-media, utilizand mijloacele specifice;
- planifica si gestioneazd campaniile de informare publica;
- realizeaza comunicatele si mesajele oficiale ale Primarier Municipiului Focsani;
- propune si implementeaza Strategia de imagine si actiunile de promovare ale
institutiei si Planul de actiune;
- realizeaza activitatea de comunicare internd si externa a institutiei;
- asigurd si realizeaza colaborarea cu organizatiile neguvernamentale;
- contribuie la planificarea si realizarea activitatilor reprezentative pentru institutie:
consfatuiri, simpozioane, seminarii, delegatii;
- realizeaza relatiile externe ale institutiei, cu organisme §i institutii similare din
strainatate;
- contribuie la implementarea masurilor de democratie participativd, implicarea
cetdtenilor in procesul decizional;
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- actualizeaza si Intretine rubrica de pe pagina web proprie, referitoare la anunturi
destinate mass-media si cetatenilor;

- evalueaza programele si strategiile culturale propuse de institutiile de cultura;

- promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din municipiul Focsani,
conditiile necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate 1n municipiul
Focsani de catre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane
juridice sau fizice;

- colaboreaza cu celelalte departamente de specialitate ale Primariei Municipiului
Focsani in scopul integrarii propunerilor sale de angajamente fata de programele
institutiillor municipale de culturd, in ansamblul programelor sustinute de
municipalitate;

- asigura organizarea corespunzatoare a manifestarilor culturale, sportive;

- analizeaza dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor
sustinute de municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentale privind
optimizarea si dezvoltarea ofertei culturale locale;

- elaboreaza programele culturale minimale anuale pentru unitdtile de cultura
suborbonate Consiliului Local al Municipiului Focsani;

- Monitorizeaza programele de parteneriat pentru dezvoltarea si sustinerea ofertei
culturale si sportive a municipiului Focsani;

- primeste si verificd documentele depuse de persoanele care au Tmplinit sau implinesc
50 ani de casatorie neantreruptd si intocmeste referatele cu cuplurile propuse pentru
premiere conform Hotararilor Consiliului Local 1a Municipiului Focsani;

- primeste si verificd documentele depuse de persoanele in varsta de peste 90 de ani si
intocmeste referatele cu acordarea premiului de longevitate conform Hotararilor
Consiliului Local la Municipiului Focsani;

- rezolva sesizdrile si petitiile repartizate, conform legii;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la seful ierarhic.

- indeplinirea prevederilor Hotararii Guvernului, pentru aprobarea strategiei Guvernului
Romaniei de incluziune a cetdtenilor romani aparfinaind minoritatii, rome pentru
perioada 2012-2020, prin:

- valorificarea oportunitdtilor in plan local de care sa beneficieze comunitatea locala,
inclusiv minoritatea romilor;

- organizarea la nivel local a grupurilor de initiativa locala (GIL) si a Grupurilor de
lucru locale (G.L.L.);

- elaborarea, in baza Strategiei Guvernului, a planului local de actiune privind
incluziunea minoritatii rome, stabilit in baza procesului de identificare si selectie a
principalelor nevoi ale comunitatilor locale cu un numar semnificativ de romd;

- monitorizarea implementarii masurilor din planul de actiune locala si formularea de
propuneri in vederea imbunatatirii acestora;

- Intocmirea unei evidente a persoanelor de etnie roma;

- Intocmirea unei baze de date cu ONG-uri active la nivel local;
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- organizarea intalnirilor de lucru cu factorii responsabili, in vederea accelerarii aplicarii
Strategiei Guvernului Romaniei de incluziune a cetatenilor roméani apartinand
minoritatii rome;

- derularea de activiatti intre ONG-uri, Grupul de lucru local, autoritatile publice locale
in vederea incheierii unor protocoale de colaborare;

- participare la elaborarea planurilor, proiectelor de interventie specifice nevoilor
identificate la nivel local;

- derularea Tmpreuna cu Directia de Sandtate Publicd Vrancea a unor campanii de
informari privind accesul la serviciile de sdndtate cat si derularea unor campanii de
vaccinare In comunitatile de romi;

- consilierea cetatenilor de etnie roma in vederea solutiondrii unor probleme din
competenta administratiei publice locale;

- organizarea impreund cu AJOFM Vrancea a unor cursuri de formare si reconversie
profesionala;

- colaborarea cu Inspectoratul Scolar pentru completarea studiilor de catre cetdtenii de
etnie roma;

- desfdsoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficientd a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului.

3.3. CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA A
MUNICIPIULUI FOCSANI

- informarea generald asupra ofertei turistice si atractiilor turistice locale, regionale
sau nationale;

- punerea la dispozifia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau
nationale, in limba romana si in cel putin o limba de circulatie internationala;

- informarea privind oferta locald de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

- informare cu privire la ghizi turistici locali, nationali si specializati;

- organizarea sau coorganizarea de activitati generale de marketing intern si extern cu
rol 1n cresterea circulatiei turistice locale si regionale;

- consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si
nationale, ca serviciu cu titlu gratuit;
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- cooperarea cu entitdfile locale si regionale, pe probleme de turism (autoritafi ale
administratiei publice locale, camere de comerf, agentia pentru dezvoltare regionala,
organizatia de management al destinatiei, alte centre nationale/locale de informare si
promovare turistica etc.);

- cooperarea cu autoritatea administratiei publice centrale responsabila in domeniul
turismului si furnizarea, la cererea acesteia, de date statistice referitoare la circulatia
turistica locala si regionald, de date referitoare la evenimente cu rol in cresterea
circulatiei turistice, care se realizeaza pe plan local si regional, precum si furnizarea
altor informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si
regional;

- efectuarea de activitati de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locald si
regionala si marketing turistic, in colaborare cu autoritati ale administratiei publice
locale si cu autoritatea administratiei publice centrale responsabila in domeniul
turismului;

- oferirea de informatii cu privire la autoritatile competente in solutionarea
reclamatiilor care se Inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor
turistice;

- elaborarea/realizarea de materiale promotionale in scopul promovérii actiunilor
turistice: brosuri de prezentare, panouri de informare, harti, planuri ale localitatilor,
ghiduri turistice, CD-uri, DVD-uri, postere, website-uri de informare si/sau promovare;

- colaborarea cu voluntari;

- colaborarea cu sectorul privat in indeplinirea atributiilor pentru realizarea de
cercetdri, realizarea de materiale de promovare, colectarea informatiilor despre
structurile de primire turistica etc.;

- inventarierea patrimoniului natural si cultural din destinatia turisticd, la nivel de
comund, orag, municipiu, judet, regiune (administrativd, etnografica, parc
national/natural etc.)

- desfdsoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii
in mod eficient a activitdtii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrdrilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focgani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului.
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3.4. Compartiment informatica

- realizeaza strategia de informatizare a administratiei publice locale a Municipiului
Focsani, propune si implementeaza masurile prevazute;

- coordoneaza programele cu specific de informaticad pentru institutiile subordonate
Consiliului Local, in vederea realizarii unui sistem informatic unitar, la nivelul
administratiei publice locale a Municipiului Focsani;

- administreaza si gestioneaza resursele implicate in realizarea obiectivelor informatice
(hardware, software si comunicatii);

- stabileste masurile de securizare a datelor si asigurd accesul la informatie pe grade si
paliere de competenta;

- organizeaza si coordoneaza activitatea de exploatare a sistemului informatic integrat;

- asigurd integrarea in conditii de securitate a retelei institutiei in sistemul informatic
national;

- monitorizeaza $i1 asigurd realizarea tehnicd a documentelor si actelor publice,
legitimatii, afise, orice materiale care implica institutia, in scopul asigurdrii promovarii
unei imagini unice;

- asigurd logistica si implementarea masurilor necesare pentru desfasurarea activitatilor
reprezentative pentru institutie, consfatuiri, simpozioane, intalniri, seminarii, delegatii,
manifestari diverse;

- asigura buna functionare a centralei telefonice a Primariei Municipiului Focsani si ia
masuri de remediere a defectiunilor.

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesita demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale Primarului.

3.5. Compartiment invatamant, tineret

- urmareste si coordoneaza activitatea administrativa din unitatile de invatamant
preuniversitar de stat, tineret;

- 1dentificd lucrarile de intretinere, reparatii curente, reparatii capitale si dotari
necesare bunei functionari a unitatilor din invatdmantul preuniversitar de stat, tineret pe
care le comunica Serviciului investitii,
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- sesizeazd conducerii Primdriei Municipiului Focsani aspectele negative din
activitatea administrativa a institutiilor de invatdmant preuniversitar si face propuneri
pentru eliminarea operativa a disfunctionalitatilor constatate;

- stabileste si mentine relatii de cooperare/colaborare cu alte institutii
(Inspectoratul Scolar Judetean, etc.) in vederea coreldrii programelor §i initiativelor in
domeniu ale municipalitatii cu prioritatile, directiile si programele elaborate la nivelul
local si national in domeniul educatiei;

- raspunde de organizarea i urmarirea implementarii proiectelor si programelor
care vor fi derulate In domeniul invatamantului, tineretului;

- dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale care
deruleaza programe educative in domeniu;

- face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de
municipalitate in scopul educatiei, tineretului;

- realizeaza si actualizeaza bazele de date referitoare la unitatile aflate in
domeniul invatamantului preuniversitar de stat;

- monitorizeaza lunar rapoartele de activitate la contractele de management
administrativ-finaciar ale directorilor institutiilor de invatamant preuniversitar de stat
din municipiul Focsani;

- intocmeste impreund cu reprezentantii Inspectoratului Scolar Judetean Vrancea
programe educationale pentru cetatenii de etnie roma;

- face propuneri fundamentate privind proiectul de retea scolarda si raportul
argumentativ a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat si particular din
municipiul Focsani pentru anul scolar urmator;

- intocmeste referate si dispozitii privind numirea primarului sau a unui
reprezentant al Primarului in Consiliul de administratie la unitatile de invatdmant
preuniversitar de stat din municipiul Focsani si tine evidenta acestora.

- Intocmeste rapoarte si proiecte de hotdrari privind numirea reprezentantului
/reprezentantilor Consiliului Local in Consiliul de Administratie la unitdtile de
invatamant preuniversitar de stat din municipiul Focsani si tine evidenta acestora.

- urmareste dacd unitdtile de invatamant preuniversitar de stat din Municipiul
Focsani au autorizatii sanitare de functionare si autorizatii sanitar-veterinare, acolo unde
este cazul;

- coordoneazd diverse manifestari sustinute din bugetul local, din punct de vedere
organizational §i financiar ;

- rezolva sesizarile si petitiile repartizate, conform legii;

- coordoneaza proiectele/actiunile organizate de Consiliul local al tinerilor;
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- intocmeste trimestrial situatia centralizatoare a numarului de copii cu parinti
plecati la munca in strainatate si o transmite Directiei de Asistentd Sociala Focsani;

- realizeaza situatia numarului de locuri si a inscrierilor prescolarilor n
gradinitele din Municipiul Focsani si verificd anual situatia frecventer numarului de
prescolari in gradinitele din Municipiul Focsani;

- realizeaza situatia numarului de locuri in internatele scolare si gradul de ocupare
al acestora;

- realizeaza situatia numarului de elevi care servesc masa in cantinele scolare si
conditiile igienico-sanitare ale acestora;

- exercita si alte aributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;

- pastraza documentatia intocmita si asigura predarea anuala la arhiva unitatii;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucradrilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- indeplineste orice atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici, In legatura cu sarcinile
specifice din domeniul de activitate.

4. DIRECTIA ARHITECTULUI SEF

Directia arhitectului sef este subordonatd Primarului Municipiului Focsani si
cuprinde:
4.1. — Serviciul strategie si dezvoltare urbana care are in structura:

4.1.1- compartiment P.U.G./P.U.Z./P.U.D.
4.1.2- compartiment nomenclatura stradala
4.1.3- compartiment banca de date GIS

4.2. — Serviciul autorizdri constructii care are in structura:
4.2.1- compartiment certificate/autorizatii constructii
4.2.2- compartiment receptii lucrari si avize

4.3. — Compartiment autorizare agenti economici

4.4. — Compartiment mediu.
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Directia arhitectului sef este condusa de catre un arhitect si desfasoard o activitate
de interes public, ale carui scopuri principale sunt dezvoltarea durabila a comunitatii,
coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriala, amenajarea teritoriului si urbanism,
protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale.

In lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoani care are stabilitd
acasta atributie prin fisa postului.

Principalele atributii ale arhitectului sef sunt:

- coordoneaza activitatea Directiei arhitectului sef, respectiv a Serviciului
autorizari constructii, Serviciului strategie si dezvoltare urbana, Compartimentului
autorizare agenti economici si a Compartimentului mediu;

- coordoneaza activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului Tn municipiu,
facand propuneri pentru elaborarea de studii de urbanism pentru utilizarea rationala,
legala si eficientd a terenurilor;

- pastreaza si reactualizeaza Planul Urbanistic General al Municipiului;

- asigurd popularizarea Planului Urbanistic General si a Regulamentului de
Urbanism, aferent acestuia, precum si a celorlalte acte referitoare la activitatea de
urbanism, autorizare a constructiilor cu asigurarea secretului de serviciu;

- initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune
spre aprobare strategiile de dezvoltare teritoriale urbane, precum si documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism,;

- convoacd si asigura dezbaterea lucrdrilor Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;

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

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

- asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

- organizeazd si coordoneazad constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date
urbane;

- coordoneaza si asigurd informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

- participa la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si le avizeazd din
punctul de vedere al conformitétii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism legal aprobate;

- stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurator;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea
s1 conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitecturd, a
parcurilor, propune amenajarea de noi parcuri $i zone de agrement pe baza
documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului;
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- avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

- urmareste continua imbunatatire a aspectului urbanistic al municipiului Focsani,
incurajeaza pastrarea valorilor de arhitectura;

- face propuneri pentru elaborarea de proiecte si pentru realizarea de lucrari de
reparatii, restaurari, reamenajari de spatii verzi, scuaruri, plantatii, intretinere a
domeniului public;

- asigurd asistentd tehnica agentilor economici care proiecteaza sau executa lucrari
pe teritoriul municipiului;

- asigurd ocrotirea monumentelor naturii si valorificarea in cadrul activitatii de
urbanism;

- se preocupa de valorificarea teritoriului municipiului din punct de vedere
peisagistic st monumental, in corelare cu rezolvarea problemelor de turism si odihna;

- participa la receptia lucrdrilor de constructii;

- face propuneri catre primar sau comisia de resort in vederea elaborarii de
proiecte de hotarari, participd la redactarea si motivarea juridica a acestora, intocmeste
rapoarte de specialitate cu privire la alte proiecte de hotarari;

- 1s1.da avizul cu privire la activitatea comerciald ce se desfasoara in interiorul si in
afara spatiilor comerciale, in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare;

- asigura relatia cu cetatenii in domeniul urbanismului, in Centrul de Informare al
Cetateanului-C.1.C;

- asigurd intocmirea Nomenclatorului strazilor din municipiul Focsani;

- desfasoara activitdti de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeazad prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Focsani si Dispozitii ale Primarului Municipiului
Focsani.

4.1. SERVICIUL STRATEGIE SI1 DEZVOLTARE URBANA

Serviciul strategie si dezvoltare urbana este subordonat arhitectului sef al
Directiei arhitectului sef si este condus de un sef serviciu.
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In lipsa acestuia conducerea este asigurati de citre o persoani care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.
Serviciul strategie si dezvoltare urband are 1n structura organizatorica
urmatoarele compartimente:
4.1.1. Compartiment P.U.G./P.U.Z./P.U.D.
4.1.2. Compartiment nomenclatura stradala
4.1.3. Compartiment banca de date G.1.S.
Serviciul strategie si dezvoltare urband are urmatoarele atributii:

- coordoneazd si asigurd secretariatul tehnic al Comisiei tehnice de urbanism si
amenajarea teritoriului;

- colaboreaza cu membrii Comisiei tehnice de urbanism si amenajarea teritoriului;

- colaboreaza cu toate institutiile in vederea avizarii documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

- asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului(P.U.G.,P.U.Z.,P.U.D.);

- coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancii de date urbane;

- coordoneaza informarea publica in vederea promovarii documentatiilor aflate in
gestiunea sa;

- coordoneaza reactualizarea Planului Urbanistic General al Municipiului;

- asigurd publicarea pe pagina de internet a institutiei a Planului Urbanistic General
si a Regulamentului de Urbanism, aferent acestuia, precum si a celorlalte acte
referitoare la activitatea de strategie si dezvoltare urbana;

- asigurd Iinregistrarea si rezolvarea corespondentei primite din domeniul
urbanismului $i amenajarii teritoriului, cu respectarea prevederilor legale si in termenele
stabilite;

- asigurd caracterul public al actelor pe care le emite atat la sediul institutiei cat si
pe pagina de internet a institutiei;

- asigurd pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact salariatii acesteia;

- intocmeste proiecte de hotarari in problemele de specialitate de care raspunde,
pregatind rapoarte, informari si referate in domeniul de activitate al serviciului;

- tine evidenta actelor ce le instrumenteaza in format analogic si digital;

- asigura pregatirea documentatiilor in vederea atribuirii si schimbarii de denumiri
de strazi;

- asigura intocmirea Nomenclatorului strazilor din municipiul Focsani;

- asigura inventarierea actelor pe care le instrumenteaza in vederea arhivarii lor;

- asigurd inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor intrate/eliberate pe tipuri
de lucrari — nomenclatura stradala, Avize de oportunitate, Avizul arhitectului sef, Aviz
P.U.D., AvizP.U.Z.;

- transmite Biroului agriculturd hotararile Consiliului Local al Municipiului
Focsani privind aprobarea documentatiilor de urbanism prin care terenuri din extravilan
au fost trecute in intravilanul localitatii si toate modificarile categoriei de folosinta a
terenurilor din arabil in curti-constructii, pentru impunere si alte acte necesare;
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- transmite Serviciului de impozite si taxe locale hotararile Consiliului Local al
Municipiului Focsani privind aprobarea documentatiilor de urbanism prin care terenuri
din extravilan au fost trecute in intravilanul localitatii,

- asigurd intocmirea situatiilor statistice solicitate lunar, trimestrial si anual catre
Directia de Statistica a judetului Vrancea;

- transmite Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Vrancea hotararile de
Consiliu privind aprobarea documentatiilor de urbanism si documentatiile aprobate, in
vederea actualizarii regimului juridic al terenurilor;

- colaborarea cu serviciile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Focsani si cu serviciile publice municipale pentru unele
aspecte legate de gestiune si dezvoltare urbana;

- asigura relatia cu publicul interesat In probleme specifice activitatii serviciului pe
care-1 coordoneaza;

- asigurd intocmirea referatelor privind problemele ridicate de cetdteni cu ocazia
audientelor tinute de cdtre Primar, Viceprimari, Secretar;

- asigurd furnizarea datelor si informatiilor necesare in vederea bunei comunicari
interne si externe a institutiei;

- intocmeste saptdmanal, anual rapoarte privind activitatea serviciului;

- aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitdtii pe care o
desfasoara (legi, hotarari de Guvern, ordonante, ordine, hotarari de consiliu local,
norme tehnice s.a. );

- stabileste si ierarhizeazad riscurile asociate principalelor activitdfi precum si
managementul acestora, impreuna cu Arhitectul Sef;

- urmadreste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul din
subordine, dispunand, propunand masurile adecvate respectarii Statutului functionarilor
publici si a Regulamentului de organizare si functionare;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari de
Consiliu Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului Focsani
sau primite de la sefii ierarhici.
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4.1.1.Compartiment P.U.G./P.U.Z./P.U.D.

- gestioneaza fisierele 1n format .txt, .dwg, .doc, .jpg sau .pdf aferente
documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului propuse pentru consultare sau
promovare de catre Comisia Tehnica de Amenajare a Teritoriului si Urbanism
(C.T.A.T.U.) a municipiului Focsani;

- asigurd vizualizarea si descarcarea fisierelor in saptdmana premergatoare sedintei
C.T.AT.U.;

- transmite prin e-mail membrilor permanenti si supleanti ai CTATU convocarile
la sedinta si alte materiale de interes, la solicitarea sefului serviciului si a arhitectului
sef al municipiului;

- face parte din secretariatul tehnic al Comisiei tehnice de urbanism si amenajarea
teritoriului si intocmeste fise-referat pentru documentatiile (PUZ, PUD) depuse spre
avizarein C.T.AT.U.;

- primeste, studiaza, analizeazd documentatiile supuse avizarii, pentru stabilirea
unui punct de vedere asupra calitatii si legalitatii acestora si editeaza referatele de
verificare care vor insoti fiecare documentatie in parte;

- Intocmeste adresele de returnare in care se vor mentiona motivele returnarii si
returneaza initiatorilor/proiectantilor documentatiile care sunt incomplete, nu respecta
conditiile impuse de legislatia in vigoare privind avizarea documentatiilor de urbanism
si nu sunt insotite de avizele/acordurile emise in prealabil de organismele teritoriale
interesate solicitate prin certificatul de urbanism;

- dupa verificarea documentatiilor, din punct de vedere al metodologiei de
elaborare si cadrului-continut, Tntocmeste lista cu lucrarile propuse pentru avizare;

- editeazd ordinea de zi, dupa aprobarea acesteia de catre presedintele sau
vicepresedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism, si o publica
pe site-ul Primariei Municipiului Focsani;

- convoacd membrii comisiei si invitatii (dupa caz) cu cel putin 3 (trei) zile
lucratoare inainte de data intrunirii comisiei, stabilitd de catre presedintele sau
vicepresedintele Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului §i urbanism,;

- Intocmeste borderoul privind prezenta membrilor comisiei la lucrarile sedintei de
avizare;

- Consemneazd intr-un registru special, procesul verbal al sedintei de avizare a
Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism; In procesul verbal se vor
mentiona conditiile impuse de membrii comisiei, $i Tn mod expres daca documentatia a
fost aprobatd sau respinsd ca urmare a supunerii la vot precum si opiniile diferite
motivate ale membrilor comisiei nominale;

- la inceputul fiecarei sedinte membrii comisiei vor primi un borderou cu toate
lucrarile propuse pe ordinea de zi, pentru a se consemna rezolutia adoptatd de fiecare
membru al comisiei;

- aceste borderouri completate si semnate se vor inapoia secretariatului pentru a fi
atasate dosarului de evidenta a sedintelor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;
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- redacteaza avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism pe
baza exemplarului complet al documentatiei, a recomandarilor emise de membrii
comisiei precum si a avizelor/acordurilor emise in prealabil, de organismele teritoriale
interesate;

- completeaza registrul de evidenta a avizelor emise, asigura evidenta si arhivarea
documentatiilor supuse analizei Comisiel tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism;

-  transmite la initiatorii documentatiilor, avizele emise de Comisia tehnica de
amenajarea teritoriului si urbanism insotite de un exemplar din documentatia vizata
pentru neschimbare;

- Urmareste completarea cu hotararea de aprobare sau respingere a Consiliului local
a documentatiilor pentru care s-a emis avizul Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism;

- transmite Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara Vrancea hotararile de
Consiliu local privind aprobarea documentatiilor de urbanism impreuna cu un exemplar
al documentatiei in format electronic, pentru preluarea informatiilor in sistemul de
evidenta de cadastru si publicitate imobiliara;

- gestioneaza activitatile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pana la aprobare;

- transmite documentatiile de P.U.G./P.U.Z./P.U.D. dupa aprobare catre
Compartimentul de banca de date GIS, pentru a fi incarcate in aplicatie;

- raspunde la cereri, sesizdri, petitii, reclamatii ale cetatenilor referitoare la
domeniul de activitate al compartimentului de P.U.G/P.U.Z./P.U.D., conform
prevederilor legale;

- intocmeste referate privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia audientelor
tinute de catre Primar, Viceprimari, Secretar, dacd sunt de competenta
compartimentului;

- inventariaza actelor in vederea arhivarii lor;

- se conformeaza si aplicd in consecintda prevederile legislatiei specifice activitatii
pe care o desfdasoard ori de cate ori aceasta se modifica (legi, hotarari de Guvern,
ordonante, ordine, hotarari de consiliu local, norme tehnice s.a.);

- asigurd pastrarea confidentialitdtii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact;

- desfasoara activitdti de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- Utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutier In vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesita demararea unor actiuni in
instanta;



69

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin Hotarari de
Consiliu Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului Focsani

sau primite de la sefii ierarhici.

4.1.2. Compartiment nomenclatura stradala

- constituie, Intretine, extinde si dezvoltd baza de date urband in colaborare cu
compartimentul banca de date GIS;

- actualizeaza in cadrul GIS zonificarea orasului si nomenclatorul de strazi;

- centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportdri Solicitate de
institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale;

- comunica Directiei relatii interne si internationale solicitarile de dezvoltare de
sisteme informatice si contribuie la toate etapele de realizare a acestora;

- elibereaza raspunsuri la cererile, sesizarile unor cetateni referitoare la domeniul
de activitate;

- rezolvd competent si la timp corespondentd primitda, specificd serviciului,
(reclamatii, petitii, sesizari etc.);

- intocmeste referate privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia audientelor
tinute de catre Primar, Viceprimari, Secretar;

- are obligatia sa furnizeze datele si relatiile necesare in vederea bunei comunicari
interne si externe a institutiei;

- intocmeste certificate de nomenclatura stradala, atribuie sau modificd numere
postale dupa caz, opereaza in harta electronica/m2n modificarile;

- Colaboreaza cu membrii serviciului la inventarierea actelor in vederea arhivarii
lor;

- se conformeaza si aplicd in consecintd prevederile legislatiei specifice activitatii
pe care o desfdsoard ori de cate ori aceasta se modifica (legi, hotarari de Guvern,
ordonante, ordine, hotarari de consiliu local, norme tehnice s.a. );

- asigurd pastrarea confidentialititii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact;

- actualizeaza, atribuie sau modificdA numere postale, valideaza date de
nomenclaturd stradala si strazi, opereaza in cadrul RENNS;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;
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- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului

Focsani sau primite de la sefii ierarhici.

4.1.3.Compartiment banca de date G.L.S.
- organizeaza banca de date cadastrale urbane si asigura actualizarea datelor ori de
cate ori este necesar acest lucru in aplicatia GIS;
- incarcd documentatiile de P.U.G/P.U.Z./P.U.D. in aplicatia GIS;
- raspunde de modul in care sunt preluate datele din documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului pentru a fi inscrise in aplicatia GIS;

- realizeaza baze de date si aplicatii informatice tematice GIS noi sau actualizeaza
si/sau completeazd cele vechi aferente hartilor si planurilor digitale din domeniul
urbanismului i amenajarii teritoriului in colaborare cu alfi parteneri si le arhiveaza;

- 1dentifica digital amplasamente de obiective si parcele de teren prin suprapunerea
lor cu documentatiile de urbanism §i amenajarea teritoriului existente 1n vigoare,
realizate Tn GIS sau Autocad,;

- analizeaza, preia, integreazd, gestioneaza si arhiveazd documentatiile de
urbanism si amenajarea teritoriului in format GIS predate de Compartimentul
certificate/autorizatii  constructii din cadrul Serviciului autorizari constructii dupa
obtinerea Autorizatiei de Construire;

- analizeaza, preia, integreazda, gestioneaza si arhiveazd documentatiile de
urbanism si amenajarea teritoriului in format GIS predate de Compartimentul receptii
lucrdri si avize din cadrul Serviciului autorizari constructii in vederea receptionarii
lucrarilor finalizate conform Autorizatiei de Construire;

- realizeaza fisiere in format digital, care contin: prezentari, planse, harti, postere,
pliante in vederea desfasurarii prezentarilor de studii, proiecte si documentatii de
urbanism si amenajarea teritoriului;

- asigurd scanarea, prelucrarea, conversia in format text si tehnoredactarea
diverselor materiale la solicitarea personalului din cadrul Directiei arhitectului sef;

- colaboreaza cu unitdtile de specialitate in vederea elaborarii si aprobarii lucrarilor
privind amenajarea teritoriului pentru actualizarea acestor lucrari cand este necesar
acest lucru;
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- raspunde la cereri, sesizari, petitii, reclamatii ale cetatenilor referitoare Ia
domeniul de activitate al compartimentului bancd de date GIS, conform prevederilor
legale;

- intocmeste referate privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia audientelor
tinute de catre Primar, Viceprimari, Secretar, dacd sunt de competenta
compartimentului;

- inventariaza actelor in vederea arhivarii lor;

- se conformeaza si aplicd in consecinta prevederile legislatiei specifice activitatii pe
care o desfasoara ori de cate ori aceasta se modifica (legi, hotarari de Guvern,
ordonante, ordine, hotarari de consiliu local, norme tehnice s.a.);

- asigurd pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact;

- face propuneri pentru studii si proiecte, dotari cu echipamente, sisteme informatice
de baza si de aplicatii, in domeniul GIS, in vederea cuprinderii lor in lista de investitii;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
Instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin Hotarari de
Consiliu Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului Focsani
sau primite de la sefii ierarhici.

4.2. SERVICIUL AUTORIZARI CONSTRUCTII

Serviciul autorizari constructii este subordonat arhitectului sef al Directiei
arhitectului sef si este condus de un sef serviciu.
In lipsa acestuia conducerea este asigurati de citre o persoani care are stabiliti
aceasta atributie prin fisa postului.
Serviciul autorizari constructii are in structura organizatoricd urmatoarele
compartimente:
4.2.1. Compartiment certificate/autorizatii copnstructii
4.2.2. Compartiment receptii lucrari si avize.
Serviciul autorizari constructii are urmatoarele atributii:
- colaboreazd cu membrii Comisiel tehnice de urbanism s$i amenajarea
teritoriulut;
- urmareste punerea in aplicare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de
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urbanism, verifica si propune emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire;

- asigurd Inregistrarea §i rezolvarea corespondentei primite din domeniul
urbanismului i amenajarii teritoriului, cu respectarea prevederilor legale si in termenele
stabilite;

- repartizeazd corespondenta serviciului si urmareste rezolvarea acesteia in
termenul legal prevazut de lege;

- asigura caracterul public al actelor pe care le emite atat la sediul institutiei cat si
pe pagina de internet a institutiei;

- asigura pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact salariatii acesteia;

- Tntocmeste proiecte de hotarari in problemele de specialitate de care raspunde,
pregatind rapoarte, informari si referate in domeniul de activitate al serviciului;

- tine evidenta actelor ce le instrumenteaza in format analogic si digital;

- asigura inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor intrate/eliberate pe
tipuri de lucrari -autorizatii de construire/demolare, certificate de urbanism, procese
verbale de receptie (demolare/construire), reglare taxa autorizatie de constructie -
declaratie — model ITL 009, privind valoarea reala a lucrarilor autorizate, certificate de
atestare a edificarii constructiei,procese verbale de vecinatate;

- asigura regularizarea taxelor si cotelor legale in functie de valoarea finala a
investitiei dupa receptia lucrarilor de constructii autorizate, in baza proceselor verbale
de receptie la finalizarea acestora;

- participa dupa caz, la receptia lucrarilor de constructii;

- verifica si comunica punctul de vedere cu privire la documentatia inregistrata in
vederea promovarii proiectelor de hotarare pentru solicitarile de concesiune, inchiriere
de teren, atribuire in folosinta gratuita, vanzare terenuri, prin certificat de urbanism;

- 1si da avizul cu privire la activitatea comerciala ce se desfasoara in interiorul si
in afara spatiilor comerciale, in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare;

- asigura inventarierea actelor pe care le instrumenteaza in vederea arhivarii lor;

- asigura intocmirea situatiilor statistice solicitate lunar, trimestrial si anual de
catre Directia de Statistica a judetului Vrancea;

- transmite Biroului agricultura toate declaratiile de reglare a taxei de autorizare
insotite de procesele verbale de receptie si documentele de modificare a categoriei de
folosinta a terenurilor din arabil in curti-constructii in vederea stabilirii obligatiilor
fiscale, pentru impunere si alte acte necesare;

- transmite Serviciului Impozite si Taxe Locale toate declaratiile de reglare a
taxei de autorizare insofite de procesele verbale de receptie si documentele de
modificare a categoriei de folosintd a terenurilor din arabil in curti-constructii in
vederea stabilirii obligatiilor fiscale, pentru impunere si alte acte necesare;

- colaboreaza cu Politia Locald a Municipiului Focsani in activitatea de verificare
si control pe teren a situatiei imobilelor supuse anumitor reglementdri prin
documentatiile = de  urbanism  inaintate = spre  promovare §i  aprobare;

- colaborarea cu serviciile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
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Primarului Municipiului Focsani si cu serviciile publice municipale pentru unele
aspecte legate de gestiune si dezvoltare urbana;

- asigura relatia cu publicul interesat in probleme specifice activitatii serviciului
pe care-1 coordoneaza;

- asigura intocmirea referatelor privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia
audientelor tinute de catre Primar, Viceprimari, Secretarul general al municipiului
Focsani;

- asigura furnizarea datelor si informatiilor necesare in vederea bunei comunicari
interne si externe a institutiei;

- intocmeste sdptamanal, anual rapoarte privind activitatea serviciului;

- aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o
desfasoara (legi, hotarari de Guvern, ordonante, ordine, hotarari de consiliu local,
norme tehnice s.a. );

- elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale, aferente activitdtilor pe care
le coordoneaza;

- stabileste si 1erarhizeaza riscurile asociate principalelor activitdti precum si
managementul acestora, impreuna cu Arhitectul Sef;

- este responsabil de realizarea obiectivelor individuale, urmarind indeplinirea in
bune conditii a acestora,

- face propuneri privind stabilirea criteriilor de performantd profesionald
individuala anuale;

- participa la stabilirea in cadrul serviciului pe care il conduce, a gradului de
Importanta asociat fiecarui criteriu de performanta corespunzator categoriei functiei
publice ocupate de fiecare functionar public din subordine;

- realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici din cadrul Serviciului, prin raportarea criteriilor de performanta la gradul de
indeplinire a obiectivelor individuale prevazute pentru perioada evaluatd;

- urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul din
subordine, dispunand, propunand masurile adecvate respectarii Codului administrativ si
a Regulamentului de organizare si functionare;

- are acces la baza de date printr-o parola;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;
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- exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari de
Consiliu Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului Focsani
sau primite de la sefii ierarhici.

4.2.1. Compartiment certificate/autorizatii constructii
- raspunde de rezolvarea conform legislatiei specifice de urbanism si a

procedurilor operationale aprobate, in termenul prevazut de lege, a lucrarilor repartizate.

- Intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si orice alte
documente specifice activitdtii serviciului autorizari constructii in format analogic si
digital;

- verifica continutul documentatiilor, verifica in teren solicitarile depuse de
persoane fizice si juridice, intocmeste referatul de verificare in teren si redacteaza
certificatele de urbanism in acord cu reglementarile de urbanism si legislatia in vigoare,
in termenul prevazut de lege si a procedurilor operationale aprobate.

- predad certificatele de urbanism emise, functionarului din C.C.C. pe baza de
proces-verbal de predare-primire documentatii in vederea Inregistrarii acestora in
Registrul de eliberare a Certificatelor de urbanism.

- preda certificatele de urbanism si documetatiile anexa pe baza de proces-verbal
de predare-primire functionarului responsabil cu arhivarea acestora, in vederea
arhivarii.

- transmite o copie a certificatelor de urbanism ce au ca scop schimbarea de
destinatie, si nu necesita autorizatie de construire, in vederea stabilirii obligatiilor fiscal
si a impunerii conform destinatiei, catre Serviciul de impozite si taxe locale.

- verificd continutul documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare, conform prevederilor legislatiei specific si complementare, modul in care au
fost preluate in cadrul documentatiei tehnice — D.T. conditiile din avizele si acordurile
obtinute, continutul documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul incadrarii
solutiilor propuse in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale
certificatului de urbanism, verificd taxa (cuantumul taxei) sau eventual scutirile de
taxa, conform legii, verifica in teren daca sunt incepute lucrarile sau nu, apoi intocmeste
un referat de verificare in teren, redacteaza autorizatia de construire/desfiintare si
semneaza autorizatia de construire;

- raspunde de modul in care sunt preluate datele din documentatiile de urbanism
si amenajarea teritoriului pentru a fi Inscrise in certificatele de urbanism precum si
pentru autorizatiile de construire;

- raspunde de inregistrarea in registrele de evidentd a comunicarilor de incepere
lucrari la autorizatiile de construire/demolare, si de notarea continuarilor de lucrari
incepute in baza unei autorizatii de construire;
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- preda autorizatia de construire/desfiintare semnata, insotitd de documentatia
tehnica vizata spre neschimbare se preda functionarului din C.C.C. pe baza de proces-
verbal de predare-primire documentatii in vederea inregistrarii acestora in Registrul de
eliberare a Auorizatiilor de construire.

- autorizatiile de construire/desfiintare si documentatiile anexa se predau pe baza
de proces-verbal de predare-primire functionarului responsabil cu arhivarea acestora, in
vederea arhivarii.

- raspunde la cereri, sesizari, petitii, reclamatii ale cetatenilor referitoare la
domeniul de activitate al serviciului autorizari constructii, conform prevederilor legale
si/sau transmite reclamatiile la Politia locala a municipiului Focsani pentru a se verifica
st a se lua masurile care se impun;

- intocmeste referate privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia audientelor
tinute de catre Primar, Viceprimari, Secretar ;

- intocmeste puncte de vedere cu privire la propunerile de concesionare,
inchiriere teren, atribuire in folosintd gratuitd in scopul construirii, cu privire la
respectarea cerintelor urbanistice si a avizelor mentionate in certificatul de urbanism,
daca acesta se solicita;

- reprezintd alaturi de intregul colectiv, partea tehnica a Comisiei de aplicare a
Legii nr. 10/2001, privind regimul juridic al unor imobile preluate Tn mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si contribuie la solutionarea notificarilor
depuse, daca aceasta se solicita, prin analizare, suprapunere de planuri, identificare
aferente zonei de care raspunde vechilor amplasamente, verificari pe teren si
comunicarea prevederilor;

- verifica in vederea emiterii autorizatiilor de functionare inaintate de
Compartimentul autorizare agenti economici, in scopul desfasurarii activitatii
comerciale in interiorul si in afara spatiilor comerciale, dacd constructiile in care se
desfasoard activitatea comerciald sunt existente, modificate sau noi, daca sunt autorizate
modificarile /receptionate si dacd destinatia corespunde cu functiunile permise, pentru
zona de care raspunde;

- colaboreaza cu membrii serviciului la inventarierea actelor in vederea arhivarii
lor;

- colaboreaza cu Politia Locald a municipiului Focsani in activitatea de verificare
pe teren si luare a masurilor legale care se impun pentru toate situatiile legate de
activitatea de disciplina in constructii si impunere a constructiilor finalizate, pentru zona
de care raspunde;
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- se conformeaza si aplica In consecinta prevederile legislatiei specifice activitagii
pe care o desfasoara ori de cate ori aceasta se modifica (legi, hotarari de Guvern,
ordonante, ordine, hotarari de consiliu local, norme tehnice s.a. );

- raspunde de realizarea obiectivelor individuale, urmarind indeplinirea in bune
conditii a acestora,;

- asigura pastrarea confidentialitdtii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact;

- raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

- in situatia in care urmeaza un curs (seminar) de pregatire (perfectionare) are
obligatia ca in termen de 3 zile de la data intoarcerii din delegatie sd intocmeascd un
raport pe care il va prezenta serviciului de resurse umane si managementul calitatii,
vizat de seful de serviciu, impreuna cu materialul aferent;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucradrilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- indeplineste sarcinile de serviciu ale celorlalti colegi din cadrul
compartimentului Tn perioada Tn care acestia efectueaza concediul de odihna, concediul
medical, concediul fara plata sau alte situatii prevazute de lege;ale Primarului

Municipiului Focsani sau primite de la sefii ierarhici.

4.2.2 Compartiment receptii lucrari si avize
-verifica continutul documentatiilor depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor
necesare efectuari receptiei lucrarii, conform prevederilor legislatiei specific si
complementare;
-colaboreaza si transmite saptamanal cu adresa de 1naintare, catre Serviciul de Impozite
st Taxe Locale, declaratiile de reglare a taxei de autorizare si documentele de modificare
a categoriei de folosinta a terenurilor din arabil in curti-constructii, in vederea stabilirii
obligatiilor fiscale si a impunerii;
- colaboreaza si transmite saptdmanal cu adresa de inaintare, catre Biroul Agricultura,
declaratiile de reglare a taxei de autorizare si documentele de modificare a categoriei de
folosinta a terenurilor din arabil in curti-constructii;
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-calculeaza in conformitate cu prevederile Codului Fiscal valoarea finala a investitiei,
dispune Incasarea diferentei de taxa A.C. rezultata si prezinta spre aprobare Declaratia
de Regularizare Taxd Autorizatie de Construire, privind valoarea reald insotitd de
documenele necesare efectuarii receptiei Primarului municipiului;

- redacteazi Instiintarea catre I.S.C. cu valoarea finali a investitiei, conform formular
cod F-199;

-informeaza beneficiarul de obligatia de a prezenta la I.S.C. anuntul de finalizarea
lucrarilor de construire;

-transmite lunar situatia RTAC-urilor la terminarea lucrarilor catre Inspectoratul de Stat
in Constructii Vrancea, conform formularului cod F-191;

- participa la efectuarea receptiei la terminarea lucrarilor avand obligatia de a verifica
daca constructia edificata respecta D.T.A.C vizat spre neschimbare si semneaza alaturi
de membrii Comisiei de receptie, procesul verbal de receptie la terminarea lucrarilor;
-noteazd manual in Registrul de evidenta a Autorizatiilor de construire/desfiintare
intern, formular cod R37 numarul Procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor
(R.T.A.C) si valoarea impozabila;

-transmite exemplarele beneficiarului functionarului din C.C.C. pe baza de proces-
verbal de predare-primire documentatii in vederea inregistrarii acestora in Registrul de
eliberare;

-demareaza procedura de intrare in legalitate in situatia nerespectarii AC/AD instiintand
Politia Locala pentru a lua masurile legale s1 nu semneaza procesul verbal de receptie;
-predd documentatia de R.T.A.C pe bazid de proces-verbal de predare-primire
functionarului responsabil cu arhivarea acestora, in vederea arhivarii, conform
nomenclatorului stabilit la nivelul investitiei si le preda la arhiva;

-verifica continutul documentelor si Intocmeste certificate de atesate a edificarii
constructiei/extinderii;

-verificd continutul documentelor si Intocmeste autorizatii de bransament;

-participa la verificarea aducerii la starea initiald a terenului si semneaza procesul verbal
de aducere la starea initiala ;

-intocmeste adrese de instiintare beneficiarilor a caror autorizatii si-au pierdut
valabilitatea;

-verificd continutul documentelor si intocmeste avize de spargere, le inregistreaza in
Registrul avizelor de spargere;

-intocmeste adrese catre Politia Locala Focsani privind verificarea aducerii la starea
initiala a lucrarilor de bransamente si remediere avarii de pe domeniul public sau privat
al municipiului Focsani;
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- Intocmeste note de constatare, la solicitarea cetatenilor, pentru constructiile ce au fost
demolate n timp din cauze naturale .

-preda notele de constatare si documentatia anexa, pe baza de proces-verbal depredare-
primire functionarului responsabil cu arhivarea acestora, in vederea arhivarii.

-predd autorizatia de bransament semnatd, insotitd de documentatia vizatd spre
neschimbare, functionarului din C.C.C. pe baza de proces-verbal de predare-primire
documentatii In vederea Inregistrarii acestora in Registrul de eliberare a Auorizatiilor de
bransament;

-preda autorizatiile de bransament si documentatiile anexa pe baza de proces-verbal de
predare-primire functionarului responsabil cu arhivarea acestora, in vederea arhivarii;
-preda avizul de spargere semnat functionarului din C.C.C. pe baza de proces-verbal de
predare-primire documentatii in vederea inregistrarii acestora in Registrul de eliberare a
Avizelor de spargere;

-preda avizul de spargere si documentatia anexa, pe baza de proces-verbal de predare-
primire functionarului responsabil cu arhivarea acestora, in vederea arhivarii.

-preda certificatul de atestare a edificdrii constructiei/extinderii functionarului din
C.C.C. pe baza de proces-verbal de predare-primire documentatii in vedereca
inregistrarii acestora in Registrul de eliberare a Certificatelor de atestare a edificarii
constructiei/extinderii;

-preda certificatul de atestare a edificarii constructiei/extinderii si documentatia anexa
pe baza de proces-verbal de predare-primire functionarului responsabil cu arhivarea
acestora, in vederea arhivarii;

-raspunde la cereri, sesizari, petitii, reclamatii ale cetatenilor referitoare la domeniul de
activitate al serviciului urbanism, conform prevederilor legale si/sau transmite
reclamatiile la Politia locala a municipiului Focsani pentru a se verifica si a se lua
masurile care se impun;

-preda orice document functionarului din C.C.C. pe baza de proces-verbal de predare-
primire documentatii in vederea inregistrarii acestora in Registrul de eliberare.
-intocmeste referate privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia audientelor tinute
de catre Primar, Viceprimari, Secretarul general al municipiului Focsani;

-colaboreaza cu membrii serviciului la inventarierea actelor in vederea arhivarii lor;
-colaboreaza cu membrii serviciului la Intocmirea situatiilor statistice solicitate lunar,
trimestrial si anual de catre Directia de Statistica a judetului Vrancea;

-se conformeaza si aplica in consecinta prevederile legislatiei specifice activitatii pe
care o desfasoara ori de cate ori aceasta se modifica (legi, hotarari de Guvern,
ordonante, ordine, hotarari de consiliu local, norme tehnice s.a. );



79

-raspunde de realizarea obiectivelor individuale, urmarind indeplinirea in bune conditii
a acestora;

-asigura pastrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea serviciului si a
documentelor cu care intra in contact;

-raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

-in situatia Tn care urmeaza un curs (seminar) de pregatire (perfectionare) are obligatia
ca in termen de 3 zile de la datai din delegatie sa intocmeasca un raport pe care il va
prezenta compartimentului resurse umane, vizat de seful de serviciu, Tmpreuna cu
materialul aferent;

-indeplineste sarcinile de serviciu ale celorlalti colegi din cadrul serviciului in perioada
n care acestia efectueaza concediul de odihna, concediul medical, concediul fara plata
sau alte situatii prevazute de lege;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;
-exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari de

Consiliu Local al Municipiului Focsani, Dispozitii ale Primarului Municipiului Focsani
sau primite de la sefii ierarhici.

4.3. Compartiment autorizare agenti economici

- asigura eliberarea autorizatiilor pentru desfasurarea activititilor de alimentatie
publicd, acordurilor pentru desfdsurarea activitdtilor de comercializare si prestari
servicil in zonele publice si avizelor orar de functionare, conform legislatiel in vigoare
pentru agentii economici care desfasoara activitati comerciale, de alimentatie publica,
prestari servicii i In sistem ambulant, in temeiul hotararilor consiliului local;

- asigurd eficienta relatiei cu cetdtenii, oferirea de informatii si sprijinirea
cetatenilor 1n vederea rezolvarii problemelor privind obtinerea autorizatiei de
desfagurare a activitatilor de alimentatie publicd/ acordului primarului pentru
desfasurarea activitatilor comerciale in zone publice si avizului orar de functionare
pentru agentii economici care functioneazd pe raza municipiului Focsani cu unitati
comerciale si in sistem ambulant;

- asigurd realizarea formularelor tip de solicitare a informatiilor privind
autorizarea activitatilor de alimentatie publica;
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- asigura realizarea formularelor tip de solicitare a informatiilor privind obtinerea
acordului primarului pentru desfasurarea activitatilor comerciale in zone publice;

- asigura realizarea formularelor tip de solicitare a informatiilor privind obtinerea
avizului orar de functionare pentru agentii economici care functioneaza pe raza
municipiului Focsani cu unitati comerciale si in sistem ambulant;

- primeste documentatia si cererile privind obtinerea autorizatiilor /avizelor
/acordurilor agentilor economici;

- intocmeste si elibereaza autorizatiile pentru desfasurarea activitatilor de
alimentatie publica, acordurile pentru desfasurarea activitdtilor de comercializare si
prestari servicii in zonele publice si avizele orar de functionare, in temeiul hotararilor
consiliului local;

- primeste documentatia si cererile agentilor economici privind vizarea
autorizatiilor/acordurilor/avizelor;

- supune spre aprobare vizarea autorizatiilor/acordurilor/avizelor pentru agentii
economici care desfasoara activitati comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii
in temeiul hotararilor consiliului local;

- analizeaza cererile s1 supune spre aprobare solicitarile privind modificarea ori
completarea autorizatiilor/acordurilor/avizelor pentru agentii economici care desfasoara
activitati comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii si in sistem ambulant, ca
urmare a depunerii documentatiei;

- analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitarile privind amplasarea,
organizarea si functionarea teraselor sezoniere amplasate pe domeniul public/privat al
Municipiului Focsani;

- tine evidenta agenTilor economici din municipiul Focsani, care desfdsoara
activitati comerciale, de alimentatie publica si prestari servicii, furnizand informatiile
necesare servicilor existente in primarie si a altor institutii interesate;

- tine evidenta agentilor economici din municipiul Focsani care desfasoara activitati
de comert ambulant, conform legislatiei in vigoare, furnizdnd informatiile necesare
servicilor existente in primdrie §i a altor institutii interesate;

- tine evidenta agentilor economici municipiul Focsani care functioneaza cu terase
sezoniere amplasate pe domeniul public/privat din municipiul Focsani, conform
legislatiei in vigoare, furnizand informatiile necesare servicilor existente in primarie si a
altor institutii interesate;

- primeste documentele si cererile privind modul de desfiasurare a practicilor
comerciale in ceea ce priveste notificarea vanzarilor de lichidare/soldare in conformitate
cu legislatia in vigoare;

- pregdteste informari referitoare la autorizatiile pentru desfasurarea activitatilor de
alimentatie publicd, acordurile pentru desfasurarea activitatilor de comercializare si
prestari servicii in zonele publice si avizele orar de functionare eliberate conform
legislatiei in vigoare;

- transmite Serviciului impozite si taxe situatia agentilor economici care desfasoara
activitati de alimentatie publicd care au functionat cu unitati de alimentatie publica in
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anul anterior si care nu s-au prezentat la Primaria Municipiului Focsani, in vederea
vizarii autorizatiilor de desfasurare a activitatilor de alimentatie publica;

- transmite Politiei Locale a Municipiului Focsani, pana la data de 15 aprilie a anului
curent, situatia agentilor economici care au functionat cu unitati de alimentatie publica
in anul anterior si care, pana la data de 31 martie a anului in curs nu s-au prezentat la
Primaria Municipiului Focsani, in vederea vizarii autorizatiilor de desfasurare a
activitatilor de alimentatie publica;

- transmite Politiei Locale a Municipiului Focsani incepand cu luna mai, la sfarsitul
fiecarei luni, situatia agentilor economici care nu s-au prezentat la Primaria
Municipiului Focsani in vederea vizarii acordului/autorizatiei/avizului, precum si
siruatia agentilor economici care au depus documentatii incomplete si nu au obtinut
acordul/autorizatia/avizul,

- colaboreaza cu alte compartimente de specialitate din Primaria Municipiului
Focsani in vederea desfasurarii unor activitati complexe, conform legii;

- primeste si supune spre aprobare solicitarile din partea agentilor economici privind
incetarea unor activitdti comerciale pentru care s-a eliberat autorizatia desfiasurare a
activitatilor de alimentatie publica/ acordul pentru desfasurarea activitatilor comerciale
in zone publice si avizul orar de functionare pentru agentii economici conform
legislatiei in vigoare, precum si la propunerea Politiei locale a Municipiului Focsani sau
a altor institutii abilitate.”;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani.

4.4. Compartiment mediu

- monitorizeaza si controleaza lunar gestionarea deseurilor de la unitatile de
salubritate;

- asigurd afisarea la sediul Primariei municipiului Focsani a anunturilor in
conformitate cu OUG nr. 195/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

- intocmeste si transmite Agentiei pentru Protectia Mediului Vrancea raportarea
anuala in conformitate cu Ordinul Ministerului Mediului si Padurilor nr. 794/2012
privind procedura de raportare a datelor referitoare la ambalaje si deseuri de ambalaje ;
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- transmite trimestrial Agentiei pentru Protectia Mediului Vrancea date privind
stadiul realizarii masurilor din programul de gestionare calitate aer pentru pulberi n
suspensie in municipului Focsani ;

- transmite semestrial Agentiei pentru Protectia Mediului date privind realizarea
actiunilor prevazute in Planul Local de Actiune pentru Mediu revizuit pentru anul
precedent;

- afiseaza la sediul Primariei municipiului Focsani anunturile privind acordurile de
mediu pentru investitiile cu impact de mediu la solicitdrile agentilor economici sau
institutii publice;

- colaboreaza cu agenti economici subordonati administatiei publice locale in
vederea prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a
deseurilor;

- urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a municipiului
Focsani, in vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a
municipiului 1l are asupra factorilor de mediu si a sdnatatii populatiei;

- colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitdfi specifice
in domeniul protectiei mediului;

- raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari
solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte
organe administrative;

- asigura reprezentarea din partea Primariei municipiului Focsani in calitate de
responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului
in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primariei municipiului
Focsani de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare,
reglementares control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Vrancea si Garda
de Mediu — Comisariatul Judetean Vrancea), prezentand spre insusire si semnare orice
document intocmit de autoritdtile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii
Institutiei;

- participa 1n calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe
probleme de protectia mediului la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia
de Protectie a Mediului Vrancea si Garda de Mediu —Comisariatul Judetean Vrancea)
la Primaria municipiului Focsani, prezentand spre analiza, insusire, semnare orice
document intocmit de autoritatile mentionate sau Tmpreuna cu acestea, conducerii
institutiei;

- 1n calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme
de protectia mediului solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la
adoptarea unor Hotarari de Consiliu Local in domeniu, in vederea cresterii gradului de
conformare a municipiului Focsani cu prevederile si cerintele legale;

- participd la sedintele si intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului
organizate de Primaria municipiului Focsani sau alte institutii guvernamentale sau
nonguvernamentale;

- intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sintezd, concepe si
redacteaza caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile
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de atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de Hotarari de Consiliu, note
justificative, note de fundamentare, in domeniul de competenta;

- colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a
obtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de
competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifica acestora;

- reprezinta Municipiul Focsani in cadrul Comisiei de Avizare Tehnica constituita
pe langa Agentia de Protectie a Mediului;

- initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia
mediului impreund cu reprezentantii Politiei Locale (Ziua mediului, Saptamana
Mobilitatii Europene, etc.) ;

- rezolva sesizarile si petitiile repartizate, conform legii;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesita demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectda procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

- exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotarari
ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

5. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, AGRICULTURA

Serviciul administratie publica locala, agricultura este subordonat Secretarului
general al municipiului Focsani si condus de un sef serviciu. In lipsa acestuia
conducerea este asiguratd de catre o persoand care are stabilita aceasta atributie prin fisa
postului.

Serviciul administratie publicd locala, agricultura are in structura organizatorica
urmatoarele departamente:

5.1- Compartiment administratie publica

5.2- Biroul agriculturd

5.3- Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative

5.1. Compartiment administratie publica
-asigura documentele necesare in vederea constituirii Consiliului local in urma
alegerilor locale;
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- asigura asistentd de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de
hotdrari cu privire la respectarea normelor de tehnicd legislativd privind redactarea
acestora;

- asigura Intocmirea convocarii consiliului local in sedinte ordinare sau extraordinare;

- asigura distribuirea materialelor dosarelor de sedinta prin e-mail citre consilierii locali
pentru sedintele Consiliului local, in termenul prevazut de lege;

- asigura Intocmirea formularelor privind avizele la proiectele de hotarare si procesele
verbale pentru comisiile de specialitate ale Consiliului local si punerea acestora la
dispozitia secretarilor comisiilor in vederea completarii;

- asigura redactarea buletinelor de vot, precum si a formularelor proceselor verbale de
numadrare a voturilor secret exprimate pentru proiectele de hotarari unde este necesara
alegerea prin vot secret;

- verifica procesele verbale ale sedintelor Consiliului local si le comunica prin e-mail
consilierilor locali in vederea aprobarii acestora in cadrul sedintelor consiliului;

- tine evidenta hotararilor adoptate de consiliul local al municipiului Focsani in format
electronic si scriptic in registrul special;

- transmite hotararile adoptate, insotite de documentatiile aferente, Prefectului judetului
Vrancea in termenul prevazut de lege;

- transmite hotararile adoptate de consiliul local primarului, precum si
departamentelor/institutiilor/societdtilor in vederea aducerii acestora la indeplinire;

- indosariaza, dupa aprobarea procesului verbal al sedintei, dosarul sedintei consiliului
local in vederea copertarii, numerotarii si legarii acestuia;

- Intocmeste pontajul consilierilor locali la sedintele consiliului local si a comisiilor de
specialitate pe care o comunicd serviciului resurse umane, managementul calitdtii in
vederea acordarii indemnizatei;

- asigura publicitatea pe site-ul institutiei a rapoartelor de activitate depuse de consilierii
locali;

- asigura asistentd de specialitate compartimentelor care propun emiterea dispozitiilor
primarului cu privire la respectarea normelor de tehnica legislativa privind redactarea
acestora;

- tine evidenta dispozitiilor emise de primarul municipiului Focsani in format electronic
st scriptic in registrul special;

- transmite dispozitiile emise persoanelor/ departamentelor/ institutiilor/ societatilor in
vederea aducerii acestora la indeplinire;

- transmite dispozitiile emise, insotite de documentatiile aferente, Prefectului judetului
Vrancea in termenul prevazut de lege;

- gestioneaza registrul special de comunicare a dispozitiilor/hotararilor catre Prefectul
judetului Vrancea;

- Intocmeste referate de specialitate, dispozitii si proiecte de hotdrare ce privesc
serviciul;

- gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare
si consultare a actelor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003
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privind transparenta decizionala in administratia publica, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- organizeaza si pregateste alegerile locale, generale, pentru Presedintele Romaniei,
pentru membrii in Parlamentul European si referendumurile;

- tipareste listele electorale permanente din pachetul electoral din registrul electoral
electronic al Autoritatii Eelectorale Permanente, asigurd semnarea acestora de catre
persoanele autorizate, precum si  pastrarea acestora in registre speciale cu file
detasabile;

- primeste listele electorale complementare de la Serviciul pentru Imigrari, asigura
semnarea acestora de catre persoanele autorizate, precum si pdastrarea acestora in
registre speciale cu file detasabile;

- efectueaza 1n registrul electoral electronic operatiunile privind radierile alegatorilor in
registrul electoral, ca urmare a decesului, interzicerii dreptului de a alege sau urmare a
punerii sub interdictie);

- propune modificarea delimitarii sectiilor de votare de pe raza municipiului Focsani si
opereaza modificarile in urma primirii avizului conform al Autoriatii Electorale
Permanente si emiterii dispozitiei primarului;

- asigura corespondenta cu Autoritatea Electorald Permanenta;

- asigura accesul persoanelor la consultarea listelor electorale;

- primeste cereri pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor electoral si pentru
operatorii de calculator si le Tnainteaza Autoritdtii Electorale Permanente;

- asigura organizarea sedintelor comisiei de avizare a adunarilor publice potrivit Legii
nr. 60/1991 privind organizareca si desfasurarca adundrilor publice, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- seful serviciului este persoana responsabild pentru implementarea prevederilor privind
declaratiile de avere si declaratiile de interese ale alesilor locali;

- instiinteaza alesii locali cu privire la obligatia de depunere a declaratiilor de avere si
declaratiilor de interese;

- inroleaza in aplicatia informatica e-dai alesii locali depunatori;

- asigurd consultantd alesilor locali in vederea completarii, depunerii si transmiterii
declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;

- acceptd sau resping motivat in aplicatia informaticd e-dai declaratiile de avere si
declaratiile de interese ale alesilor locali;

- solicita punctul de vedere alesilor locali care nu au depus declaratiile de avere si/sau
declaratiile de interese in termenul legal;

- centralizeaza propunerile si Tntocmeste nomenclatorul documentelor arhivistice la
nivelul institutiei;

- urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifica
modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale,
republicatd, de catre compartimentele creatoare de documente si propune masuri de
remediere a disfunctionalitatilor constatate conducatorului compartimentului respectiv;

- verifica si primeste documentele in arhiva de la departamentele creatoare;
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- arhiveaza documentele pe departamente, ani de creare si termene de pdstrare in spatiul
de depozit;

- asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor in/din depozitul de arhiva;

- propune spre selectionare documentele cu termene de pastrare in arhiva depasit;

- asigura predarea la topit a dosarelor cu termen de pastrare depdsit dupa obtinerea
avizului Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Vrancea;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legale incidente, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva, propune
masuri de dotare corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitului,
propune masuri in vederea asigurarii condifiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

- cerceteazd documentele din depozit si  elibereaza la cerere copii certificate de pe
documentele detinute in arhiva institutiei;

- asigura legdtura cu prestatorul de servicii de pastrare, conservare arhiva;

- asigurd legdtura cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Vrancea;

- pune la dispozitia delegatului Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale Vrancea
documentele solicitate cu prilejul controlului;

- asigurd permanenta la registratura generala din cadrul Centrului de informare a
cetatenilor;

- furnizeaza relatii cetatenilor;

- preia documentele depuse la registratura generala de la persoane fizice/juridice,
precum si corespondenta venitd prin Postd si e-mail si o Inregistreazd in registrul
electronic;

- primeste si expediazd corespondenta institutiei;

- desfagoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

5.2. BIROU AGRICULTURA
Biroul agriculturd, se regaseste in structura organizatorica in cadrul Serviciului
administratie publicd locald, agricultura care este subordonat Secretarului general al
municipiului Focsani si este condus de un sef birou.
Tn lipsa acestuia conducerea este asiguratd de citre o persoand care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.
Atributiile Biroului agricultura sunt:
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Registrul agricol:

- tine evidenta Registrului agricol al Municipiului Focsani la zi, conform legislatiei in
vigoare;

- asigura completarea, tinerea la zi si actualizarea datelor din registrele agricole prin
efectuarea de operatiunilor de finscriere, radiere, modificare in baza solicitdrilor
cetatenilor, cu avizul Secretarului General al Municipiului Focsani;

- verifica, intocmeste si elibereaza la cerere atestate de producdtor si carnete de
comercializare a produselor din sectorul agricol in baza Legii nr.145/2014, cu
modificarile si completarile ulterioare, tindnd evidenta acestora intr-un registru special
deschis n acest sens;

- elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

- centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute de normele
tehnice de completare a registrului agricol;

- verificd si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli;

- iIntocmeste dari de seama statistice privind datele din registrul agricol;

- acorda informatii publicului 1n probleme ce intra in sfera de rezolvare a biroului;

- infiinteaza, organizeaza, gestioneaza si tine evidenta registrului de evidenta a ofertelor
de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si in format
electronic;

-intocmeste documentatia necesard pentru aplicarea Legii nr.17/2014 privind unele
masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- afiseaza ofertele de vanzare a terenurilor situate in extravilan, sens in care intocmeste
proces-verbal de afisare;

- transmite cdtre Directia Agricola Judeteana Vrancea si ADS Bucuresti dosarele
inregistrate potrivit Legii nr.17/2014 cu modificérile si completarile ulterioare si actele
intocmite Tn baza acestor dosare;

-intocmeste si elibereazd adeverintele potrivit Legii nr.17/2014 cu modificarile si
completarile ulterioare;

-intocmeste, elibereazd si1 vizeaza atestatele de producdtor si carnetele de
comercializare a produselor agricole si zootehnice din sectorul agricol;

- verificd in teren si in registrul agricol existenta suprafetelor de teren si a aefectivelor
de animale;

-infiinteazd, organizeaza, gestioneaza si tine evidenta registrului de evidenta a
atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare, pe suport de hartie si in
format electronic;

- inregistreaza contractele de arenda si tine evidenta acestora conform Codului Civil
intr-un Registru special de evidentd a contractelor de arenda, facand corespondenta
acestora cu pozitia din registrul agricol,

- elibereaza la cerere adeverinte care atesta faptul ca un teren agricol se afla inscris in
Registru special de evidenta a contractelor de arenda;
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- initiaza procedura si participa la intocmirea documentatiei si contractelor de inchiriere/
concesiune a pasunii Municipiului Focsani;

-tine evidenta contractelor de inchiriere / concesiune a suprafetelor de pasune ale
Municipiului Focsani;

- urmareste efectuarea lucrarilor agricole pe pasune si a implementarii amenajamentului
pastoral, conform O.U.G. nr.34/2013 cu modificarile si completarile ulterioare;

- rezolva petitii, sesizdri si reclamatii adresate biroului in termenul legal;

- organizeaza recensamantul agricol;

- furnizeaza relatii cetdtenilor cu privire la legislatia in vigoare in domeniul agricol;

- participa la actiuni de verificare a situatiei din teren pentru stabilirea si constatarea
calamitatilor la culturile agricole;

- verificd in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

- colaboreaza cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizotiilor;

- verificd, identificd si intocmeste centralizatorul cu terenurile infestate cu buruiana
Ambrozia in baza prevederilor Legii nr.62/2018 privind combaterea buruienii ambrozia,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

- intocmeste si transmite somatii ca urmare a nerespectdrii obligatiei de a desfasura
lucrari de prevenire, combatere si distrugere a buruienii ambrozia;

-verifica si Intocmeste procesul verbal de constatare a situatiei din teren pentru
scoaterea din circuitul agricol a terenului situat in extravilan;

- colaboreazd pentru buna desfasurare a activitatii cu OCPI, APIA, DADR, Directia
Judeteana de Statisticd Vrancea;

- elaboreaza proceduri in vederea aplicarii corespunzatoare a cerintelor standardului de
management al calitdtii si rdspunde de aplicarea acestora;

- intocmeste referate de specialitate, dispozitii si hotarari ce privesc biroul;

- indeplinesc si alte sarcini transmise de cdtre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin dispozitii ale
primarului sau hotarari ale consiliului local;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei institutiei;

- utilizeza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

Fond funciar:
- primeste, analizeaza, verificd si gestioneazd documentatiile privind aplicarea
prevederilor Legilor Fondului Funciar;
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- verificd cererile depuse pentru constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate,
intocmeste referatele care vor fi prezentate in Comisia locald pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor;

- analizeaza expertizele tehnice si formuleaza puncte de vedere la propunerile ce decurg
din acestea;

- identifica pe harti topografice imobilele din patrimoniul statului, revendicate in baza
Legii nr.18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statului si
cetatenilor informatii, documente,relatii despre situatia imobilelor revendicate in baza
Legii nr. 18/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

-tine evidenta imobilelor revendicate 1Tn baza Legii nr. 18/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- completeaza dosarele cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate in
baza Legii nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- solicitd vize de la serviciile implicate in aplicarea Legii nr. 18/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare (actiuni juridice, concesiuni, situatie locativa,
revendicari in baza Legii nr. 112/1995 cu modificarile si completarile ulterioare, pentru
reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de locuinte, trecute in
proprietatea statului);

-intocmeste referatele pentru imobilele revendicate in baza Legii nr.18/1991,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse
de catre Comisia localda pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor Vrancea,;

- pregdteste sedintele Comisiei locale de fond funciar, asigura materialele necesare
desfasurarii acestora, asigura in conditiile legii convocarea sedintelor;

- intocmeste informari, referate, rapoarte, raspunsuri la audientele conducerti, la sesizari
si alte cereri ale cetatenilor sau persoanelor juridice pentru imobilele revendicate in
baza Legii nr.18/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
-inainteazd documentatia si/sau dosarele la Comisia judeteand pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Vrancea in vederea validarii;

- intocmeste procesele -verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine
evidenta titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Vrancea,
Tnmanandu-le titularilor;

-participa la punerea 1n posesie a ternurilor, a persoanelor Indreptatite conform
prevederilor Legilor Fondului Funciar.

-indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de
aplicarea legilor fondului funciar.

5.3. Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative
- verifica functionalitatea Monitorului Oficial Local;
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- asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a procedurilor administrative privind
circulatia proiectelor de hotarari si a dispozitiilor;

- asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a hotararilor Consiliului local al
municipiului Focsani;

- asigurd publicarea in Monitorul Oficial Local a registrului pentru evidenta proiectelor
de hotarari, precum si a registrului pentru evidenta hotararilor Consiliului local al
municipiului Focsani

- asigurd publicarea in Monitorul Oficial Local a dispozitiilor cu caracter normativ
emise de Primarul municipiului Focsani;

- asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a registrului pentru evidenta dispozitiilor
Primarului municipiului Focsani;

- asigurd publicarea Tn Monitorul Oficial Local a Registrului pentru consemnarea
propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotararilor si dispozitiilor
Cu caracter normativ;

- asigurd publicarea in Monitorul Oficial Local a anunturilor de initiere a proiectelor de
acte administrative cu caracter normativ;

- asigurd publicarea in Monitorul Oficial Local a proceselor verbale ale sedintelor
Consiliului local al municipiului Focsani;

- asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a minutelor sedintelor publice
organizate pentru dezbaterea proiectelor de acte administrative cu caracter normativ;

- face propuneri privind publicarea altor documente in Monitorul Oficial Local pe care
le Tnainteaza spre aprobare Primarului municipiului Focsani;

- 1a masuri 1n vederea redactdrii si publicarii documentelor in Monitorul Oficial Local
Cu respectarea cerintelor impuse de legislatia privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducere si participa la toate activitatile
organizate 1n cadrul primariei ori de cate ori este nevoie.

6. SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS

Serviciul juridic, contencios este condus de un sef serviciu si este subordonat
Secretarului General al municipiului Focsani. In lipsa sefului de serviciu conducerea
este asigurata de cdtre o persoana care are stabilitd aceasta atributie prin fisa postului.
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Serviciul juridic, contencios indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) Asigura asistenta juridica pentru reprezentarea legala si la termen a municipiului
Focsani, a Primdriei municipiului Focsani, respectiv a Primarului municipiului
Focsani, precum si a Consiliului Local al municipiului Focsani, in fata instantelor
judecdtoresti, a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a notarilor
publici si/sau in raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii, prin
desemnare/delegare, imputernicire sau mandat expres
b) Asigura instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata, urmarind:
-redactarea, semnarea si depunerea la registratura instantelor a actelor de procedura,
actiuni, intdmpindri, cereri reconventionale, precizari, concluzii scrise si altele
asemenea, in termenele legale, potrivit calitatii procesuale a municipiului sau a
autoritatilor deliberative sau executive, ale administratiei publice locale, dupa caz;
- pregatirea si depunerea de dosare in termen legal a materialelor probatorii (inscrisuri,
expertize, etc.) si martori, dupa caz;
- urmadrirea solutiilor pronuntate de instante si promovarea acolo unde este cazul a cailor
de atac sau intocmirea de referate scrise motivate pentru luarea deciziei de achiesare la
aceste soluti;
- comunicarea hotararilor judecatoresti compartimentelor de specialitate in scopul
punerii acestora in executare;
- obtinerea titlurilor executorii si comunicarea acestora catre serviciile competente cu
punerea Tn executare;
- gestioneaza evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata, in modulul
de gestiune a cauzelor juridice (Agenda juridica a institutiei) si in Registrul special de
evidentd a cauzelor, urmarind asigurarea reprezentarii in fata instantei;
- acorda consultantd de specialitate, furnizdnd informatii privind incidenta normelor
legale, aplicabile fiecarei situatii in parte, precum si interpretarea acestora,
compartimentelor din aparatul de specialitate la cererea scrisa a acestora cu respectarea
normelor si principiilor legale in materie si studiazd in prealabil problema supusa
atentiei prin prisma elementelor de fapt si de drept pendinte cauzei;
- redacteaza si furnizeaza in scris opinia motivatd cu privire la problema sesizata;
- Intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedura
prevazute de Legea nr. 85/2014 privind procedura insolventei, cu modificarile si
completdrile ulterioare si a celor care fac obiectul lichidarii prevazuta de Legea nr.
31/1990 privind societétile comerciale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- raspunde de calitatea si legalitatea lucrarilor efectuate si a actelor intocmite, precum
si de folosirea eficienta a timpului de lucru;
- solicita informatiile necesare de la celelalte compartimente, dacd este cazul, sau
realizeazd transmiterea documentelor, in vederea solutionarii aspectelor ce intrd in
competenta si atributiile acestora;
- organizeazd informarea si documentarea juridica, aducand la cunostintd sefilor de
structuri noutdtile legislative specifice in domeniul administratiei publice locale;
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- acorda 1n limita competentelor legale, consultanta de specialitate institutiilor si
serviciilor publice aflate in subordinea municipiului Focsani, opiniile exprimate fiind
consultative;

- acorda aviz de legalitate proiectelor de dispozitii ale Primarului municipiului Focsani,
si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Focsani, proiecte care sunt
tehnoredactate de structurile de specialitate ale institutiei, in baza referatelor aprobate
de Primarul Primériei municipiului Focsani;

- avizeazd s1 semneaza actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, vizand
numai aspectele strict juridice ale documentului respectiv;

- Intocmeste puncte de vedere, la solicitarea scrisd a structurilor de specialitate din
cadrul Primariei municipiului Focsani. Punctul de vedere are caracter informativ, nu
este emis 1n scopul de a produce efecte juridice, a naste, a modifica sau a stinge drepturi
si obligatii, nu constituie temei legal si nu confera niciun alt drept.

- in desfasurarea activitdtii nu se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de
alta natura cuprinse in documentul avizat ori semnat;

- sprijind activitatea Secretarului General al municipiului Focsani in indeplinirea
atributiilor ce-i revin conform prevederilor legale;

- ndeplineste orice alte atribugii stabilite prin acte normative Tn sarcina sa ori
incredintate de catre Primarul municipiului Focsani;

- raspunde la modul de solutionare a corespondentei repartizata de catre seful
serviciului. Dupa solutionarea acesteia ia masuri pentru completarea rubricilor
specifice din registrul de corespondenta;

- participa la activitatea comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului municipiului
Focsani si din care a fost propus sa faca parte de catre seful Serviciului juridic,
contencios;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- respecta Statutul consilierului juridic si Codul deontologic al consilierului juridic;

- asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul
compartimentului de munca.
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7. SERVICIUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT,
PUBLICITATE

Serviciul administrarea domeniului public si privat, publicitate este subordonat
Primarului Municipiului Focsani si condus de un sef serviciu.
In lipsa acestuia conducerea este asigurata de cétre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.
Serviciul administrarea domeniului public si privat, publicitate are in structura
organizatoricd urmatoarele compartimente:
7.1. Compartiment fond locativ
7.2. Compartiment administrare domeniul public si privat
7.3. Compartiment publicitate
7.4. Compartiment urmarire contracte domeniul public si privat
7.5. Compartiment cadastru
7.6 Compartiment control asociatii de proprietari

7.1. Compartiment fond locativ

- gestionarea fondului de locuinte format din: locuinte de stat, locuinte de serviciu,
locuinte pentru tineri(ANL), locuinte sociale si verifica si urmareste evidentele spatiilor
cu destinatia de locuinta, precum si a spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta,
aflate in administrarea institutiei ;

- intocmeste si actualizeaza permanent evidenta in format electronic a
contractelor de Inchiriere incheiate pentru locuinte de stat, locuinte de serviciu; locuinte
pentru tineri (ANL), locuinte sociale ;

- intocmeste si pune la dispozitia solicitantilor formularul cu actele necesare
inchirierii/vanzarii-cumpararii imobilelor detinute in calitate de chiriasi;

- verifica documentatia depusa de solicitanti in vederea intocmirii contractului de
vanzare — cumparare a imobilului, pentru locuintele din fondul locativ de stat;

- 1intocmeste documentatia necesara In vederea incheierii contractului de
inchiriere/vanzare-cumparare a locuintei in baza actelor depuse de solicitant si a fisei
tehnice de calcul;

- raspunde de procedura de incheiere/reinnoire si eliberare a contractelor de
inchiriere si a fiselor de calcul aferente catre chiriasii din locuintele aflate in
administrarea institutiei (ANL, de fond locativ, locuinte sociale si locuinte de serviciu);

- intocmeste dosarele/listele necesare repartizarii locuintelor devenite libere prin
renuntare sau ca urmare a evacuarilor, prin hotarari de consiliu ;

- somarea chiriasilor in vederea achitarii chiriilor restante;

- primirea $i gestionarea dosarelor depuse in vederea inchirierii locuintelor ANL
sau din fondul locativ de stat;

- primirea si gestionarea dosarelor depuse in vederea inchirierii locuintelor sociale ;

- intocmirea anuald a listelor de prioritati pentru obtinerea unei locuinte ANL sau
din fondul locativ de stat si prezentarea propunerilor de repartitie Consiliului Local;
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- incheie In forma scrisa si reinnoieste cu respectarea prevederilor legislatiei in
vigoare contractele de inchiriere pentru persoane fizice beneficiare de locuinte din
fondul locativ de stat, locuinte de serviciu, locuinte A.N.L. si locuinte sociale ;

- rezolva solicitarile cu privire la modificarea clauzelor si prelungirea contractelor
aflate Tn derulare ;

- preia in administrare locuinte construite din fondurile statului prin programele
derulate de Agentia Nationala pentru Locuinte;

- primirea si defalcarea facturilor de la furnizorii de utilitati pentru locuintele A.N.L.

- urmareste modul de gospodarire, intretinere si reparare a imobilelor din domeniul
public sau privat al municipiului Focsani, aflate in administrarea municipiului Focsani;

- propune masurile corespunzatoare pentru punerea in sigurantd a imobilelor care
pun probleme Tn exploatare;

- urmareste comportarea in timp a cladirilor din administrare pe toata durata de
exploatare si propune masuri pentru repararea acestora;

- verifica modul in care chiriasii exploateaza si Intretin spatiile aflate Tn
proprietatea/administrarea municipiului Focsant ;

- intocmeste lunar borderouri cu repartizarea costurilor de utilitati pe fiecare chirias
rezultate din facturile emise de furnizorii de utilitati;

- Inregistreaza documentele de plati, facturi si le coreleaza cu listele de plata in termen
de maximum 15 zile de la intocmire/primire;

- inregistrarea la pozitiile de rol a facturilor curente pe fiecare chirias in parte;

- intocmirea de referate pentru actionarea in instantd a chiriasilor pentru recuperare
debite sau nerespectarea clauzelor contractuale;

- solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile in legaturda cu domeniul de activitate al
compartimentului si raspunde de solutionarea acestora

- punerea in executare a hotararilor consiliului local;

- desfagoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani.

7.2 Compartiment administrarea domeniului public si privat

- asigurd evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al Municipiului
Focsani, conform legislatiei in vigoare;

- asigurd intocmirea rapoartelor si referatelor de specialitate, dispozitiilor, proiectelor si
hotararilor ce privesc darea in folosintd gratuitd, administrare, concesiune a bunurilor
ce apartin domeniului public sau privat catre serviciile publice din subordinea
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Consiliului Local al municipiului Focsani, societati comerciale, institutii publice sau
persoanelor juridice fara scop lucrativ ce desfasoara activitate de binefacere sau de
utilitate publica ;

- asigura Intocmirea rapoartelor si referatelor de specialitate, proiectelor si hotararilor ce
privesc inventarierea bunurilor in domeniul privat al Municipiului Focgani, completarea
acestuia cu bunurile care nu au fost inventariate, respectiv modificarea acestuia ca
urmare a efectuarii cadastrului imobiliar, a inventarierii bunurilor rezultate in urma
deruldrii obiectivelor de investitii, a reevaludrii prevazute de lege, dar totodata si a
radierii bunurilor propuse la casare in baza unor documentatii justificative ;

- asigura Intocmirea rapoartelor si referatelor de specialitate, proiectelor si hotararilor ce
privesc inventarierea bunurilor in domeniul public al Municipiului Focsani, completarea
acestuia cu bunurile care nu au fost inventariate, respectiv modificarea acestuia ca
urmare a efectuarii cadastrului imobiliar, a inventarierii bunurilor rezultate in urma
deruldrii obiectivelor de investitii, a reevaludrii prevazute de lege, dar totodata si a
radierii bunurilor propuse la casare in baza unor documentatii justificative ;

- asigura intocmirea documentatiei necesare fundamentarii proceselor verbale ale
Comisiel tehnice pentru inventarierea bunurilor in domeniul public si privat si pentru
actualizarea/insusirea inventarului bunurilor care fac parte din domeniul public al
Municipiului Focsani, precum si ale Comisiei speciale pentru inventarierea bunurilor
in domeniul public si privat pentru actualizarea inventarului bunurilor care fac parte din
domeniul public al Municipiului Focsani ;

- asigura analizarea propunerilor de scoatere din functiune in vederea valorificarii si,

dupa caz, casdrii unor bunuri inventariate in domeniul public/privat al Municipiului
Focsani, in functie de referatele transmise de catre institutiile subordonate sau de catre
persoanele juridice care detin in folosintd gratuitd/administrare/concesiune bunurile,
impreuna cu documentele justificative si respectiv intocmirea documentatiei necesare
initierii proiectelor de hotdrari pentru casarea unor bunuri care apartin domeniului privat
al Municipiului Focsani;
- asigurd Intocmirea protocoalelor prin care bunurile inventariate in domeniul
public/privat sunt date in administrare/concesionate sau incredintate in folosinta gratuita
catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local al municipiului Focsani,
societatii comerciale, institutii publice sau persoanelor juridice fara scop lucrativ ce
desfasoara activitate de binefacere sau de utilitate publica ;

- asigura evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din
subordinea consiliului local si Intocmeste documentatia necesara atunci cind intervin
schimbari din acest punct de vedere;

- asigura emiterea de avize, acorduri, adeverinte si puncte de vedere necesare obtinerii
documentelor prevazute de Legea privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
nr. 50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza :

- avize i acorduri, pentru realizarea acceselor pietonale/rutiere, bransamentelor,
racordurilor la retelele tehnico - edilitare, respectiv a retelelor, pe terenuri apartinand
domeniului public/privat al Municipiului Focsani ;
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- acorduri 1n vederea demardrii procedurilor de constituire drept de
superficie/concesiune /inchiriere a unor terenuri apartinand domeniului public/privat al
Municipiului Focsani ;

- adeverinte si puncte de vedere/clarificari privind regimul juridic al terenurilor situate
pe raza Municipiului Focsani, respectiv apartenenta acestora la domeniul public/privat
al Municipiului Focsani.

- avize si acorduri pentru realizari Tmprejmuiri la limita cu domeniul public/privat al
Municipiului Focsani, pentru amplasare mobilier urban, locuri de joacd si agrement,
piete si alte lucrari de amenajare a spatiilor publice;

- avize si acorduri pentru realizarea de lucrari, amenajari si constructii cu caracter
provizoriu necesare organizarii executarii lucrarilor de investitii, amplasarii de spatii de
expunere, corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, copertine si pergole situate pe
caile si spatiile publice.

- emite puncte de vedere cu privire la Planurile urbanistice de detaliu si Planurile
Urbanistice Zonale Tnaintate de Directia Arhitectului Sef.

- furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri ce apartin domeniului
public/privat la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice;

- intocmeste referate ce cuprind puncte de vedere/regim juridic al imobilelor ce fac
obiectul unor actiuni in instantd, solicitate de Serviciul juridic, contencios ;

- participa la identificarea, masurarea, verificarea impreuna cu inspectorii din cadrul
Serviciului autorizari constructii a terenurilor care apartin domeniului public si privat al
Municipiului Focsani;

- participd la punerea in posesic impreuna cu inspectorii din cadrul Serviciului
autorizari constructii a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in Municipiul
Focsani ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de
teren , vanzari, etc.;

- intocmeste  documentele si  organizeaza  licitatii  publice  pentru
inchirierea/concesionarea bunurilor imobile ce fac parte din domeniul public sau privat
al Municipiului Focsani;

- pregateste documentatia si organizeaza licitatii publice pentru vanzarea unor terenuri
si spatii cu altd destinatie decat aceea de locuintd ce fac parte din domeniul privat al
Municipiului Focsani;

- urmdreste completarea intregii documentatii ce va sta la baza aprobarilor pentru
viitoarele contracte si de parcurgerea in ordine cronologica a tuturor etapelor conform
legilor Tn vigoare ;

- solutioneaza cererile, sesizdrile si petitiile si intocmeste referate privind problemele
ridicate de cetateni cu ocazia audientelor {inute de catre Primar, Viceprimari, Secretarul
general al municipiului ;

- formuleazd raspunsuri la adresele si sesizarile persoanelor fizice, autoritatilor si
institutiilor publice.

- asigurd Intocmirea documentelor necesare intabularii in Cartea funciara a bunurilor
inventariate in domeniul privat al municipiului Focsani ;
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- Intocmeste documentatia necesara in vederea incheierii in forma autentica a
contractelor de schimb, de vanzare-cumparare, de donatie sau a oricaror alte acte
aprobate de Consiliul Local al Municipiului Focsani ;

- intocmeste ori de cate ori i se solicitd situatii de specialitate, punand la dispozitia
birourilor/serviciilor informatiile referitoare la patrimoniu de care dispune in vederea
solutiondrii unor cereri;

- participd la intocmirea si asigurd actualizarea bazei de date a aplicatier cu bunurile
apartindnd domeniului public si privat ;

- solutioneaza cererile, sesizdrile si petitiile in legaturd cu domeniul de activitate al
compartimentului si raspunde de solutionarea acestora ;

- asigura si raspunde de respectarea legislatiei In vigoare pentru domeniul sau de
activitate;

- asigurd operarea iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare-cumparare,
retrocedari, sentinte judecatoresti etc.;

- desfdsoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani.

7.3. Compartiment publicitate
- raspunde de activitatea de publicitate stradala si urmareste respectarea Regulamentului
privind publicitatea stradald in Municipiul Focsani;
- monitorizarea amplasarii si utilizdrii suprafetelor pentru firme si reclame de
publicitate, incadrarea in prevederile clauzelor contractuale si regulamentului de
publicitate, propunand operativ masuri pentru inlaturarea deficientelor;
- raspunde de organizarea licitatiilor pentru inchirierea terenurilor ce fac parte din
patrimoniul Municipiului Focsani, in vederea construirii si amplasarii suporturilor
pentru firme si reclame publicitare;
- intocmirea contractelor de Inchiriere pentru terenurile ce apartin domeniului public sau
privat al Municipiului Focsani;
- urmarirea derularii contractelor incheiate de agentii economici cu Municipiul Focsani
pentru terenuri aflate Tn domeniul public/privat si respectarea disciplinei contractuale
conform clauzelor contractelor incheiate pentru amplasarea de sisteme publicitare ;
- introduce in evidenta informatizata contractele de inchiriere pentru amplasarea de
sisteme publicitare si opereaza modificarile intervenite prin incheierea actelor
aditionale;
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- Inregistreaza si solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile in legatura cu domeniul sau
de activitate si raspunde de solutionarea acestora;

- colaboreaza cu alte servicii si structuri ale Consiliului Local al Municipiului Focsani,
in limita atributiilor stabilite;

- introduce in evidenta informatizatd contractele si conventiile incheiate si opereaza
modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale;

- asigura evidenta sistemelor publicitare;

- solutioneaza cererile, sesizdrile si petitiile in legaturd cu domeniul de activitate al
compartimentului si raspunde de solutionarea acestora ;

- asigura si raspunde de respectarea legislatiei In vigoare pentru domeniul sdau de
activitate.

- intocmeste referate privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia audientelor tinute
de catre Primar, Viceprimari, Secretar General,

- desfdsoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani.

7.4.Compartiment urmarire contracte domeniul public si privat

- urmareste derularea contractelor incheiate cu Primaria Municipiului Focsani pentru
terenuri aflate in domeniul public/privat si respectarea disciplinei contractuale conform
clauzelor contractelor incheiate;

- Intocmeste informari cu privire la situatia deruldrii contractelor, propunand masuri pentru
imbundtdtirea executarii acestora si eficienta urmaririi lor;

- intocmeste rapoarte si referate de specialitate, dispozitii si hotarari ce privesc activitatea
serviciului;

- urmdreste evidenta contractelor incheiate in cadrul serviciului, ludnd masurile ce se
impun in vederea deruldrii legale a acestora;

- urmareste evidenta conventiilor de ocupare a domeniului public/privat ludnd masurile ce
se impun in vederea deruldrii legale a acestora;

- indeplineste procedura de notificare/somare a titularilor de contracte de Tnchiriere,
concesiune, superficie, comodat a bunurilor din domeniul public si privat al Municipiului
Focsani care nregistreaza restante;

- Intocmeste contractele de inchiriere, concesionare, superficie, asociere, comodat, ce au
drept obiect bunuri ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Focsani,
precum si actele aditionale la contractele existente;



99

- transmite la Serviciul de impozite si taxe locale situatia contractelor in vederea urmaririi
si incasarii pretului acestora ;

- urmareste completarea intregii documentatii ce va sta la baza aprobarilor pentru
viitoarele contracte si de parcurgerea Tn ordine cronologica a tuturor etapelor conform
legilor in vigoare;

- intocmeste si Tnainteaza orice fel de corespondenta pe care 0 considera necesara cu
referire la respectarea disciplinei contractuale care sa conduca in final la o derulare
corespunzatoare a contractelor ;

- in situatia Tn care clauzele contractuale si situatia in fapt impun rezilierea contractului,
intocmeste documentatia in vederea rezilierii contractului, transmite debitele restante
serviciului competent, urmareste preluarea si a celorlalte bunuri conform clauzelor
contractului;

- indeplineste trimestrial procedura de notificare/somare a titularilor de contracte de
inchiriere, concesiune, superficie, comodat a bunurilor din domeniul public si privat al
Municipiului Focsani care inregistreaza restante;

- participa la fundamentarea si elaborarea unor lucrari pregatitoare luarii unor decizii;

- introduce in evidenta informatizata contractele si conventiile incheiate si opereaza
modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale;

- 1nainteaza referat catre Serviciul de impozite si taxe locale pentru stabilirea
chiriei/redeventei pentru contractele de inchiriere, concesionare, superficie, atribuire in
folosintd a terenurilor sau spatiilor din domeniul public sau privat al Primariei
Municipiului Focsani catre persoane fizice sau juridice din Municipiului Focsani. -
intocmeste referate privind problemele ridicate de cetateni cu ocazia audientelor finute de
catre Primar, Viceprimari, Secretar General;

- formuleaza raspunsuri la adresele, petitiile si sesizarile autoritdtilor si institutiilor publice,
precum si ale persoanelor fizice;

- indosariazd, numeroteaza si preda anual documente, conform prevederilor legale in
arhiva;

- indeplineste orice altd sarcind stabilita de conducere si participa la toate activitatile
organizate in cadrul primériei ori de cate Ori este nevoie ;

- desfasoara activitdti de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficientd a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- Tndeplineste orice alta sarcind stabilitd de conducere si participa la toate activitatile
organizate in cadrul primariei ori de cate ori este nevoie.
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7.5. Compartiment cadastru
- executarea de ridicari topografice si trasari cu aparatele topo pentru imobilele ce apartin
Municipiului Focsani;
- intocmirea lucrarilor topografice necesare aplicarii legilor proprietatii in vigoare;
- asigura inregistrarea tuturor datelor masurdtorilor din teren in format grafic cat si
alphanumeric;
- asigura intocmirea documentatiilor pentru intabularea in Cartea funciara precum si
intabularea bunurilor ce se sunt inventariate sau vor fi inventariate Tn domeniul public
sau privat al Municipiului Focsani;
- analizeaza, verifica in teren si avizeazd documentatiile cadastrale inaintate in vederea
inscrierii in evidentele de cadastru si carte funciara a imobilelor apartinand domeniului
public si privat al Municipiului Focsani, precum si a celor aflate pe raza municipiului,
aflate in proprietatea persoanelor fizice/juridice, ce se invecineazd cu imobilele
apartinand Municipiului Focsani, dupa cum urmeaza :
- pregateste documentatia necesara si identifica locatiile (prin tarla, parceld, adresd) in
vederea emiterii de avize, acorduri, adeverinte si puncte de vedere necesare obtinerii
documentelor prevazute de Legea privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii
nr. 50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza
- emite avize si acorduri, pentru realizarea accesurilor pietonale/rutiere, brangamentelor,
racordurilor la retelele tehnico - edilitare, respectiv a retelelor, pe terenuri apartinand
domeniului public/privat al Municipiului Focsani ;
- emite acorduri 1n vederea demararii procedurilor de constituire drept de
superficie/concesiune /inchiriere a unor terenuri apartinind domeniului public/privat al
Municipiului Focsani ;
- emite adeverinte si puncte de vedere privind regimul juridic al terenurilor situate pe raza
Municipiului Focsani, respectiv apartenenta la categoria de spatii verzi/curti — constructii;
- emite avize si acorduri pentru realizari imprejmuiri la limita cu domeniul public/privat
al Municipiului Focsani, pentru amplasare mobilier urban, locuri de joacad si agrement,
piete si alte lucrari de amenajare a spatiilor publice;
- emite avize si acorduri pentru realizarea de lucrari, amenajari si constructii cu caracter
provizoriu necesare organizarii executarii lucrarilor de investitii, amplasarii de spatii de
expunere, corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, copertine si pergole situate pe
caile si spatiile publice;
- verificd in teren si analizeazd documentele care nsotesc planurile de amplasament si
situatie avizate de OCPI Vrancea, inaintate de persoanele fizice/juridice si procedeaza
dupa cum urmeaza :
- realizeaza verificare in teren, cu imagini foto atasate;
- solicita completarea cererii/adresei/referatului cu documentele necesare
analizarii g1 verificarii acesteia, in cazul in care documentatia este incompletad ;
- avizeaza/respinge documentatia cadastrald, semneaza/respinge procesele-
verbale de vecinatati ;
- intocmeste adrese comunicare avizare/respingere documentatie/proces-
verbal de vecinatate.
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- realizeazd si actualizeaza permanent evidenta datelor referitoare la pasuni si terenuri
intravilane si extravilane din domeniul public si privat al municipiului;

- identifica, masoara terenurile si pune In posesie proprietarii acestor terenuri conform
legilor proprietatilor in vigoare (Legea nr.10/2001, republicata, cu modificarile ulterioare
si Legea 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare);

- efectueazd modificarile ce se impun pe planurile cadastrale, conform realitatii din teren
st le transmite OCPI Vrancea;

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al Municipiului Focsani;

- participd la constituirea si actualizarea Registrului spatiilor verzi din Municipiul
Focsani;

- primirea, inregistrarea si verificarea cererilor vanzatorilor cu privire la existenta sau
inexistenta siturilor arheologice pe terenul supus vanzarii, conform Legii nr.17/2014, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- desfdsoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

7.6. Compartiment control asociatii de proprietari

- asigura la cerere indrumarea, sprijinul metodologic si verificarea intregii activitati a
asociatiilor de proprietari, cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea acestora, in
conformitate cu actele normative in vigoare (Legea nr. 196 / 2018, privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare);

- asigurd, la cerere, informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la
cadrul normativ privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

- informeazd asociatiile de proprietari cu privire la interdictiile prevazute in
regulamentul local de urbanism sau in regulamentele de interventie aferente zonelor de
interventie prioritard, aplicabile condominiilor, stabilite in cadrul programelor
multianuale destinate cresterii calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor, de reabilitare
termica si de reducere a riscului seismic al constructiilor existente, precum si cu privire la
obligativitatea montarii contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel de
proprietate individuala, conform legislatiei in vigoare;

- efectueaza controlul asupra activitdtii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de
proprietari, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de
proprietari, conform art. 10 din Legea nr. 196 / 2018, respectand prevederile legale
specifice, planificarea si metodologia aprobata de conducatorul ierarhic superior;
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- constata faptele ce constituie contraventii prevazute la art. 102 alin. (1) din Legea nr.
196 /2018, cu modificarile si completarile si aplica sanctiunile corespunzatoare;

- primeste si arhiveaza ,,Situatia soldurilor elementelor de activ si pasiv”’, pentru fiecare
asociatie, urmareste depunerea lor in termen de catre reprezentantii legali ai asociatiilor
de proprietari si analizeaza datele inscrise in ele;

- constata faptele ce constituie contraventii prevazute la art. 102 alin. (1) din Legea nr.
196 / 2018 cu modificarile si completarile ulterioare si aplica sanctiunile corespunzatoare;

- verificarea 1indeplinirii obligatiilor asociatiilor de proprietari/locatari privind
gospodarirea municipiului conform art. 7 din Hotararea Consiliului Local al Municipiului
Focsani. nr. 25/2017, in colaborare cu Directia de Dezvoltare Servicii Publice Focsani-
Biroul Control edilitar si sesizarea persoanelor imputernicite pentru constatarea
contraventiilor i aplicarea sanctiunilor aferente conform art. 9 si 10 din Hotararea
Consiliului Local al Municipiului Focsani nr. 25 /2017,

- asigura evidenta tuturor asociatiilor de proprietari/locatari din municipiul Focsani, prin
intocmirea, gestionarea §i actualizarea permanenta a bazei de date care cuprinde
informatii cu privire la: datele de identificare ale asociatiilor, blocurile de locuinte,
numele, adresele si telefoanele persoanelor care indeplinesc functiile de presedinte,
administrator si cenzor ;

- consiliazd asociatiile de proprietari in relatiile cu furnizorii de utilitati;

- primeste, analizeaza si solutioneaza in termenul legal sesizarile, petitiile, reclamatiile
inregistrate cu privire la activitatea asociatiilor de proprietari;

- sprijind si indrumd asociatiile de locatari pentru a se reorganiza In asociatii de
proprietari in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- verificd documentatia depusa de catre persoanele fizice in vederea atestarii pentru
functia de administrator de condominii si propune Primarului Municipiului Focsani
atestarea acestora, in baza unei hotarari a consiliului local;

- indruma s1 sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor locale ce le
revin asupra proprietatii comune;

- Indruma si sprijina reprezentantii asociatiillor de proprietari in vederea recuperarii

datoriilor de la proprietarii rau-platnici, inclusiv prin actionarea acestora in instanta;,

- realizeazd sedintele si seminariile de informare / instruire cu presedintii si
administratorii asociatiilor aflate in evidenta compartimentului;

- urmareste modul de gospodarire, intretinere si reparare a imobilelor din domeniul
public sau privat al municipiului Focsani, aflate in administrarea municipiului Focsani;

- propune masurile corespunzatoare pentru punerea in siguranta a imobilelor care pun
probleme Tn exploatare;

- urmareste comportarea in timp a clddirilor din administrare pe toata durata de
exploatare i propune masuri pentru repararea acestora;

- verifica modul in care chiriasii exploateazd si 1Intretin spatiile aflate in
proprietatea/administrarea municipiului Focsani ;

- intocmeste rapoartele, proiectele de hotarare aferente compartimentului pentru
sedintele consiliului local;
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- intocmeste acte de control, conform prevederilor din normele de lucru si formuleaza
propuneri de valorificarea a acestora;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii
in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- indeplineste orice alta sarcina stabilitd de seful ierarhic, primar si consiliul local in

conformitate cu prevederile legale specifice activitdfii si participa la activitatile

organizate 1n cadrul primariei ori de cate ori este nevoie.

8. BIROU MONITORIZARE SI CONTROL SERVICII PUBLICE,
CONTRACTE

Biroul monitorizare si control servicii publice, contracte este subordonat
Primarului Municipiului Focsani si condus de un sef birou.

In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilitd
aceasta atributie prin fisa postului.

Biroul monitorizare si control servicii publice, contracte are in structura
organizatoricd urmatoarele compartimente:

8.1 - Compartiment monitorizare si control servicii publice

8.2 - Compartiment monitorizare contracte

8.3 - Compartiment guvernanta corporativa, monitorizarea serviciilor comunitare
de utilitati publice

8.4 - Compartiment de protectie civila

8.1. Compartiment monitorizare si control servicii publice

- elaboreazad si actualizeaza reglementari (regulamente, studii, documentatii de
atribuire a serviciilor publice reglementate de Legea nr. 51/2006 si Ordonanta
Guvernului nr. 71/2002), strategii locale pentru accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice, in colaborare cu asociatille de dezvoltare
intercomunitard si cu operatorii existenti si le prezintd Consiliului local al municipiului
Focsani spre aprobare;

- asigurd intocmirea si comunicarea/primirea tuturor informarilor/situatiilor in
relatia cu alte autoritati/institutii/structuri centrale sau locale, cu prestatorii de servicii
care gestioneaza servicii publice pe teritoriul Municipiului Focsani si investitii aferente
acestor servicii;
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- monitorizeazd planurile de implementare a strategiilor locale privind
accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice;

- asista operatorii serviciilor publice si autoritatile administratiei publice locale in
procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru investitii necesare dezoltarii
serviciilor publice;

- pregdteste si transmite rapoarte de activitate cdtre Primarul Municipiului
Focsani;

- centralizeaza rapoartele de activitate ale institutiilor subordonate si modul de
aducere la indeplinire de catre acestea a planurilor de actiuni aprobate;

- intocmeste si prezintd primarului rapoarte de constatare precum si note cu
propuneri de imbunatdtire a activitdtii entitatilor verificate sau de remediere a
deficientelor constatate ;

- desfdsoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- rdspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

8.2. Compartiment monitorizare contracte

- verificd si controleazd gradul de realizare a indicatorilor de performantd a
serviciilor publice si a modului de respectare a contractelor de concesiune/delegare a
gestiunii de cdtre operatorii care presteaza servicii publice;

- monitorizeaza sesizarile formulate de utilizatori cu privire la serviciile prestate de
operatori si urmarirea aplicarii prevederilor contractului de operare a serviciilor publice,
cu asigurarea inscrierii acestora in documentele prevazute de legislatia in vigoare in
vederea cuantificarii gradului de indeplinire a indicatorilor de performantd pentru
serviciile publice;

- urmareste s1 monitorizeaza gradul de respectare a prevederilor legale in activitati
de interes public, starea dotarilor edilitare realizate pe domeniul public, modul de
respectare si indeplinire a contractelor incheiate de administratia publica locald pentru
realizarea lucrarilor necesare cu privire la intretinerea, repararea si executarea de lucrari
noi privind domeniul public/privat al municipiului;

- verificad si formuleazd puncte de vedere privind sesizarile, reclamatiile primite in
scris/telefonic/on-line/prin audiente de la persoane fizice si/sau persoane juridice;

- identifica proiecte si fonduri nerambursabile pentru dezvoltarea serviciilor
publice;
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- transmite operativ la asociatiile de dezvoltare intercomunitara sau, dupa caz,
operatorilor de servicii publice, sarcinile concrete de rezolvare a defectiunilor sesizate
sau constatate;

- solicitd puncte de vedere si urmareste remedierea operativd a deficientelor
depistate Tn executarea obligatiilor ce le revin operatorilor de servicii publice;

- asigurd derularea actiunilor comune/colaborarea cu alte institutii, autorititi,
organizatii legal constituite de drept public sau privat, inclusiv intocmirea de situatii,
raportari, informari, verificari prevazute de legislatia in vigoare ca fiind in sarcina
administratiei publice locale in domeniile reglementarii si constituirii bazelor de date
aferente serviciilor publice;

- sesizeaza autoritatile/imputernicitii primarului in situatii in care au constatat
incalcari ale legislatiei in vigoare in domeniul serviciilor publice, in vederea aplicarii
sanctiunilor legale;

- Intocmeste si prezintd primarului rapoarte de constatare precum si note cu
propuneri de imbunatatire a activitatii entitatilor verificate sau de remediere a
deficientelor constatate;

- desfasoard activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii in
mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- rdspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficientd a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

8.3. Compartiment guvernanta corporativa, monitorizarea serviciilor comunitare
de utilitati publice

- urmareste respectarea prevederilor Ordonantei de Urgentda a Guvernului nr.
109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare, ale Legii nr. 111/2016 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice si ale
Hotararii de Guvern nr. 722/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a unor prevederi din Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr. 109/2011 privind
guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, cu modificdrile si completarile
ulterioare, la intreprinderile publice la care UAT municipiul Focgani este actionar unic
sau majoritar ;

- asigurd transparenta politicii de actionariat a UAT municipiul Focsani in cadrul
societatilor fatd de care exercita atributii de autoritate publica tutelara;

- se asigura de respectarea de catre intreprinderile publice a prevederilor privind
transparenta si obligatia de raportare prevazuta de art. 51 din Ordonanta de Urgenta a
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Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

- urmareste in cadrul actiunilor desfasurate, respectarea regulilor care guverneaza
sistemul de administrare si de control in cadrul intreprinderilor publice, raporturile
dintre autoritatea publicad tutelara (municipalitate sau consiliul local) si organele
intreprinderii publice, dintre consiliul de administratie, directori sau actionari si alte
persoane interesate;

- verificd respectarea raporturilor dintre municipalitate sau, dupa caz, consiliul
local si societatile comerciale unde acestea detin direct sau indirect majoritatea
drepturilor de vot;

- verifica modul de respectare a Planului de administrare;

- verifica modul de indeplinire a obiectivelor, actiunilor, resurselor alocate si
indicatorilor de performantd financiari si nefinanciari pentru derularea unei activitatii
specifice cu scopul de a urmari daca sunt respectate principiile de eficienta economica
s1 profitabilitate;

- controleaza modul de respectare a prevederilor legale cu privire la procedurile
de selectie ale administratorilor/membrilor consiliilor de administratie;

- intocmeste scrisoarea de asteptari- document de lucru prin care autoritatea
publicd tutelara, in consultare cu orice actionari reprezentand, individual sau impreuna,
5% din capitalul social al intreprinderii publice, stabileste performantele asteptate de la
organele de administrare si conducere ale intreprinderii publice, precum si politica
autoritatii publice tutelare privind intreprinderile publice care au obligatii specifice
legate de asigurarea serviciului public, pentru o perioada de cel putin 4 ani; Scrisoarea
de asteptari care va fi supusa dezbaterii consiliului local, Tn urma Tntocmirii proiectului
de hotarare;

- intocmeste rapoartele de specialitate, referatele de aprobare si proiectele de
hotdrare initiate de Primarul municipiului Focsani referitoare la aprobarea profilului
consiliilor de administratie, a profilului candidatilor pentru functiile de membri in
consiliile de administratie si a matricilor candidatilor;

- intocmeste rapoartele de specialitate, referatele de aprobare si proiectele de
hotarare initiate de Primarul municipiului Focsani referitoare la mandatarea
reprezentantilor sdi in adunarea generald a actionarilor sa negocieze §i sa aprobe
indicatorii de performanta financiari si nefinanciari pentru consiliile de administratie;

- pune n aplicare prevederile Ordinului MFP nr. 1952/2018 pentru reglementarea
procedurii de monitorizare a implementarii prevedrilor OUG nr. 109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice;

- intocmeste Raportul anual privind activitatea intreprinderilor publice, care este
publicat pe pagina de internet a Primariei municipiului Focsani;

- intocmeste Dispozitii de delegare a participarii Primarului municipiului Focsani
in AGA la intreprinderile publice unde UAT- municipiului Focsani este actionar
majoritar, minoritar sau unic;

- urmdreste si monitorizeazd plata redeventelor efectuate de societatile
comerciale carora le-au fost delegate prin contract serviciile de utilitate publica si de
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administrare a domeniului public si privat, contracte la care Municipiul Focsani are
calitatea de concendent si a dividentelor platite, conform hotararilor adunarilor generale
ale actionarilor.

- Intocmeste rapoartele de specialitate, referatele de aprobare si proiectele de
hotarare initiate de Primarul municipiului Focsani referitoare la: guvernanta corporativa
a intreprinderilor publice unde U.A.T. Municipiul Focsani, prin Consiliul Local este
actionar si implementarea legislatiei in vigoare in domeniul serviciilor comunitare de
utilitati publice si de administrare a domeniului public si privat, inclusiv tarife si taxe, in
urma solicitarilor societatilor comerciale si asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
carora le-au fost delegate serviciile, conform prevederilor legale;

- intocmeste si prezintd primarului rapoarte de constatare precum si note cu
propuneri de imbunatatire a activitatii entitatilor verificate sau de remediere a
deficientelor constatate;

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii
in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

8.4. Compartiment de protectie civila

- asigurd instruirea si testarea periodica a personalului Primarier Municipiului
Focsani si unitatilor subordonate, cu privire la legislatia aplicabila in materie;

- desfasoard activitati de instruire, indrumare si control la toate unitatile din
subordinea Primariei;

- inventariaza si asigurd intretinerea hidrantilor subterani de incendiu;

- desfasoara activitati specifice pe linia prevenirii incendiilor si informarii
populatiei, prin distribuirea de materiale publicitare, cu ocazia unor manifestari
organizate pe raza municipiului;

- efectueazd actiuni de indrumare, supraveghere si control la institutiile de
invatamant de pe raza municipiului Focsani;

- distribuie pliante si materiale care contin reguli de protectie P.S.I. si de aparare
civila la cetateni, in institutii si lacase de cult;

- verifica instalatiile de stingere a incendiilor din primarie si unitatile subordinate;

- Intocmeste si transmite, prin compartimentele specializate, comunicari catre
mass-media,;

- asigura furnizarea de informatii corecte, certe si pertinente conducerii
serviciului precum si conducerii unitatii;
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- Indosariaza, numeroteazd si preda anual documentele, conform prevederilor
legale, la arhiva;
- realizeaza obiectivele individuale potrivit programelor de activitate;
- participa la cursurile de perfectionare profesionala si studiaza in permanenta
legislatia in domeniu;
- raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;
- indeplineste orice atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierahici ;
- desfdsoard activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;
- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei Tn vederea rezolvarii
in mod eficient a activitatii;
- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;
- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;
- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

9. BIROUL ACHIZITII

Biroul achizitii este subordonat Primarului Municipiului Focsani si condus de un
sef birou.

In lipsa acestuia conducerea este asigurata de cdtre o persoana care are stabilita
aceasta atributie prin fisa postului.

Atributiile Biroului achizitii sunt:

-intreprinde  demersurile necesare pentru nregistrarea/reinnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritdfii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital;
- elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritafii contractante, Strategia de contractare si Programul Anual
al Achizitiilor Publice;
- asigura respectarea legalitdtii Tn derularea proceselor de achizitie publica;
- participa la activitatea de elaborare a Documentatiilor de atribuire si a documentelor-
suport in cazul procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
Documentatiei de concurs, in cazul organizarii unui concurs de solutii, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;
- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
- realizeaza achizitiile directe;
- transmite comunicari 1 documente catre Ministerul Finantelor Publice-Agentia
Nationald pentru Achizitii Publice(ANAP), Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor (CNSC) si orice alte institutii publice;
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- intocmeste Propunerea de angajament si Angajamentul bugetar si le completeaza
impreund cu Serviciul buget, contabilitate;
- Tnainteaza, in vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv proiectul de
contract Insotit de documentele justificative, propunerea de angajament si angajamentul
global;
- transmite contractul spre semnare persoanelor desemnate si ulterior primarului
Municipiului Focsani;
- retine un exemplar original al contractului pentru Dosarul Achizitiei Publice, transmite
cate un exemplar original Contractantului si Serviciului buget contabilitate §i o copie
Compartimentului interesat;
- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
- solicitd operatorilor economici prezentarea ‘“Certificatelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor exigibile de platd a impozitelor si taxelor catre stat, inclusiv
cele locale” in vederea verificarii acestora;
-tine evidenta contractelor de achizitii si notifica structurile, cu 30 de zile inainte de
Tncetarea contractului;
- asigurd arhivarea documentelor conform legii;

- desfdsoard activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii
in mod eficient a activitatii;
- sesizeazd prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instantd;
- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;
- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale Primarului Municipiului Focsani sau primite de la seful ierarhic superior.

10. COMPARTIMENT TRANSPORT URBAN

Compartimentul transport urban este subordonat Primarului Municipiului
Focsani.
Atributiile compartimentului transport urban sunt :

— intocmeste rapoarte in vederea initierii proiectelor de hotarari cu privire la
organizarea si desfasurarea serviciilor de transport public local desfasurate pe raza
Municipiului  Focsani, precum si in vederea elaborarii/modificarii/completarii
regulamentului pentru 1inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor de pe raza
municipiului Focsani, care nu se supun inmatricularii;

— organizeaza, supravegheaza, monitorizeaza si controleazd modul cum se executa
serviciile de transport public local pe raza Municipiului Focsani;
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— asigurd inregistrarea urmatoarelor categorii de vehicule, pentru care nu exista
obligatia inmatricularii: mopede, masini si utilaje autopropulsate utilizate in lucrari de
constructie, agricole, forestiere, tractoarcle care nu se Inmatriculeaza precum si
vehiculele cu tractiune animala;

— verificd documentele de provenientd si declaratiile pe propria rdspundere anexate
la cererea privind Inregistrarea vehiculelor care nu se supun inmatricularii;

— Intocmeste certificatele de inregistrare pe baza documentelor prevazute de lege si
le elibereaza titularilor de vehicule, odata cu placutele de nregistrare;

— creeazd si mentine actualizatd baza de date privind inregistrarea, evidenta si
radierea vehiculelor care nu se inmatriculeaza;

— Intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea de placute de inregistrare
si certificate de inregistrare cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile
publice;

— intocmeste si elibereaza certificatul de radiere la solicitarea titularilor de vehicule
sau cand constata abateri privind reglementarile in vigoare;

— verificd §i constatd abaterile in vederea aplicarii sanctiunilor in cazurile de
nerespectare a prevederilor legale;

— rezolva sesizarile inaintate de serviciul de evidenta a circulatiei, serviciul
inmatriculdri autovehicule si reclamatiile cu privire la inregistrarea, evidenta si radierea
vehiculelor care nu se supun inmatricularii;

— autorizeaza, coordoneaza si controleaza urmadtoarele categorii de transportatori
denumiti transportatori autorizati:

a) transportul public de marfuri (bunuri), in regim de taxi efectuat cu
autovehicule care nu depdsesc 3,5 tone;

b) transportul public de marfuri, in regim contractual,

c) transportul de marfuri efectuate cu tractoare cu remorci;

d) transportul efectuat cu autovehicule speciale destinate serviciilor funerare;

e) transport prin curse regulate speciale;

f) transport cu autoturisme in regim de taxi;

— creeazd §i mentine actualizatda baza de date privind autorizarea si evidenta
categoriilor de transportatori cu respectarea prevederilor legale;

— propune conducerii Primariei municipiului Focsani suspendarea pe o perioada
limitatd sau retragerea autorizatiei de transportator, daca se constatd ca au fost incélcate
prevederile legislatiei in vigoare;

— propune spre aprobare, conducerii Primdriei municipiului Focsani, efectuarea
unor studii de specialitate privind dimensionarea si continuarea serviciilor de transport
corelate cu celelalte tipuri de transport existente;

— verificd modul de respectare a tarifelor de catre operatorii de transport si
taximetristii independenti;

— urmareste desfasurarea transportului public local de persoane in conditii de
regularitate, confort si siguranta;

— intocmeste si actualizeaza listele de asteptare a transportatorilor autorizati;
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— monitorizeaza permanent situatia autorizatiilor de transport eliberate in limita
locurilor stabilite conform hotararilor de consiliul local;

— efectueaza actiuni de control in colaborare cu organele abilitate in ceea priveste
activitatea de taximetrie (Autoritatea Rutiera Romana, Registrul Auto Roman, organele
de specialitate din cadrul Ministerului Finantelor Publice, Politia Rutiera, Autoritatea
Nationala pentru Protectia Consumatorilor);

— Intocmeste note de fundamentare in vederea licentierii in acest scop de catre
Autoritatea Nationald de Reglementare pentru Serviciile de Transport Public de
Persoane;

— rezolva sesizarile si reclamatiile privind serviciile transportatorilor autorizati;

— solicitd asociatiilor profesionale ale transportatorilor autorizati sd participe la
consultari in vederea stabilirii politicilor si strategiilor privind dezvoltarea durabila a
serviciilor de transport respective;

— intocmeste Registrul special de atribuire a copiilor conforme pe tipuri de
transport;

— Intocmeste regulamentul de organizare a serviciului de transport persoane in
regim de taxi si il supune spre aprobare Consiliului Local al municipiului Focsani.

— intocmeste Regulamentul de organizare a serviciului de transport marfuri in
regim de taxi si in regim contractual pe care il supune aprobarii Consiliului Local al
municipiului Focsani;

— urmareste modul de respectare a regulamentelor de organizare si desfasurare a
serviciilor de transport desfasurate pe raza municipiului Focsani;

— propune si inainteaza spre aprobare a Consiliului Local, urmatoarele reglementari
prevazute de legislatia in vigoare:

a) nivelul tarifelor de distantd maximale, ce urmeaza a fi practicate de transportatorii
autorizati ;
b) interdictiile si restrictiile privind activitatea in regim de taxi si in regim de
nchiriere;
C) locurile de asteptare a clientilor sau de stationare a taxiurilor;
d) obligatiile transportatorilor autorizati, al dispeceratelor taxi, ale taximetristilor si
ale clientilor privind desfasurarea serviciului de transport;
e) controlul activitatii autovehiculelor pe traseu;
f) taxele si impozitele locale ce se impun;
g) norma privind gradul de asigurarea a numarului de locuri de asteptare a clientilor
in raport cu numarul de autorizatii taxi emise, stabilite prin studii de specialitate;
h) alte prevederi necesare bunei organizari si executari a serviciilor de transport in
regim de taxi sau de transport in regim de Tnchiriere.
- desfasoard activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;
- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutier in vederea
rezolvarii in mod eficient a activitatii;
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- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respectd procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului
Focsani;

11. COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

- activitatea se desfasoara in baza unui contract individual de munca incheiat, in
conditiile legii, pe durata exercitarii functiei publice de catre primarul care a facut
numirea;

- raspunde fata de primar pentru activitatea desfasurata;

- verificd raspunsurile si solutionarile formulate la corespondenta repartizatd
cabinetului primarului;

- participd alaturi de primar la audientele acordate de acesta;

- participa la programul de audiente organizat de cdtre celelalte persoane din
conducerea institutiei in functie de solicitari;

- asigurd conditiile necesare desfasurarii sedintelor de lucru ale primarului prin
programarea intalnirilor de lucru, organizarea Tintalnirilor primarului cu
reprezentantii locali ai societatii civile, ai sindicatelor, ai patronatelor si ai partidelor
politice i Intocmirea draftului agendei saptamanale a primarului cu activitatile ce
urmeaza a fi desfasurate in sdptdmana urmatoare;

- participd aldturi de alti reprezentanti, desemnati de primar la actiuni de verificare si
indrumare la nivelul intregului municipiu, cu privire la aplicarea si respectarea
actelor normative;

- participd la evenimentele organizate de Primaria Municipiului Focsani, precum si la
evenimentele la care institutia este partener;

- se preocupa permanent de insusirea, cunoasterea si aplicarea actelor normative in
vigoare si a celor nou aparute;

- desfasoara activitate de documentare in probleme de programe si finantari externe;

- consiliaza cetatenii care se adreseaza primarului pe probleme diverse;

- asigurd promovarea imaginii Primariei Municipiului Focsani in relatia cu institutiile
internationale;

- colaboreaza la Intocmirea proiectelor de finantare pentru obiectivele proprii ale
Primariei Municipiului Focsani ce sunt finantate din diverse fonduri;
pentru promovarea programelor de finantare externa;

- realizeaza cai de comunicare intre primar si mass-media pe probleme de programe
de finantari externe;

- rezolvd in termen corespondenta repartizatd de primar si urmareste solutionarea
acesteia in termenul legal;
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- centralizeazd informatiile solicitate de la diverse institutii publice si Intocmeste
rapoarte pe baza tematicii prestabilite;

- organizeazd cu sprijinul Biroului presa, relafii externe, conferinte, seminarii,
schimburi de experienta cu delegatii din tara si strainatate;

- - desfasoara activitdti de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeazd programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii
in mod eficient a activitatii;

- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitd demararea unor actiuni in
instanta;

- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor
intocmite, precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani;

- indeplineste si alte sarcini primite de la primarul Municipiului Focsani;

- Tntocmeste rapoarte si informari la solicitarea Primarului Municipiului Focsani.

12. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul audit public intern este subordonat Primarului Municipiului
Focsani.
Conducerea compartimentului este asigurata de catre o persoana care are stabilitd
aceasta atributie prin fisa postului.
Compartimentul audit public intern exercita atributiile asupra activitatii desfasurate
de Primaria Municipiului Focsani, unitatile subordonate Consiliului local sau care
primesc fonduri din bugetul local .

Atributiile compartimentului de audit public intern sunt :
- elaboreaza norme metodologice specifice entitdfii publice in care isi desfasoara
activitatea cu avizul structurilor teritoriale ale UCAAPI,
- avizeaza normele metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern
elaborate de compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entitatilor
publice aflate in subordine, in urma solicitarii acordului organului ierarhic superior
privind intocmirea normelor metodologice specifice.
- elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul planului anual de audit public intern.
- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.
- auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate
publica, inclusiv din entitdtile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor  publice, precum si la  administrarea  patrimoniului  public.
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- compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 4 ani, fard a se
limita la acestea, urmatoarele:

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

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

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilirea titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil s1 fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

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

- sistemele informatice.

- informeaza structurile teritoriale ale UCAAPI, despre recomandarile neinsusite de
catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora.
Compartimentul de audit public intern transmite la structurile teritoriale ale UCAAPI
sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate si
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta, in termen de
10 zile de la incheierea trimestrului.

- elaboreazd Raportul anual al activitatii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind principalele
constatari, concluzii §i recomanddri rezultate din activitatea de audit, progresele
inregistrate prin implementarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii
constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la
pregatirea profesionala.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit la structurile
teritoriale ale UCAAPI pana la 31 ianuarie a anului urmadtor, pentru anul incheiat.
- raporteazd imediat conducatorului entitdtii publice si structurii de control intern
abilitate iregularitdtile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de
audit public intern.

In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd abateri de la
regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
structurii/activitatii/operatiunii  auditate, auditorii interni trebuie sa instiinteze
conducdtorul entitatii publice si structura de inspectie sau o altd structurd de control
intern stabilitd de conducatorul entitatii publice, in termen de 3 zile lucratoare de la
constatare.

In cazul identificirii unor iregularititi majore auditorul intern poate continua misiunea
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sau poate sa o suspende cu acordul conducatorului entitatii care a aprobat-o, daca din
rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se
ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente etc.).
- verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd a auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la nivelul
entitdtilor publice aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate.
Verificarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd a auditorului intern se realizeaza prin misiuni de evaluare a activitdtii de audit
public intern planificate sau ad-hoc.
Abaterile de la norme, instructiuni sau Codul privind conduita eticd a auditorului intern
constatate pe timpul misiunilor de evaluare sunt corectate prin formularea de
recomandari in cooperare cu conducdtorul entitatii publice in cauza.

- desfasoara activitati de scanare a tuturor documentelor primite/emise, in vederea
realizarii si consolidarii arhivei electronice;

- utilizeaza programele informatice aflate la dispozitia institutiei in vederea rezolvarii
in mod eficient a activitatii;
- sesizeaza prin referat situatiile litigioase care necesitda demararea unor actiuni in
instantd;
- raspunde de conformitatea si legalitatea lucrarilor efectuate, a documentelor intocmite,
precum si de folosirea eficienta a timpului de lucru;
- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;
- respecta procedurile operationale aprobate de catre Primarul Municipiului Focsani.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art. 35. Directorii, sefii de servicii si birouri, 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 Tn parte,
urmarind o Incarcare judicioasda a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei
detinute.

Art. 36. Directorii, sefii de servicii si birouri vor studia, analiza si propune masuri
pentru imbundtdfirea permanentd a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea
timpului de circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitatii in obtinerea
informatiilor necesare fundamentarii dispozitiilor emise de primar.

Art. 37 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Focsani.

Art. 38 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
compartiment functional.
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Art. 39 Personalul de conducere este obligat sa asigure cunosterea si respectarea
de catre intregul personal din subordine a regulamentului de fata, iar acesta este obligat
sd-1 cunoasca si sa-l respecte.

Art. 40. Toate departamentele aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Focsani au obligatia de a colabora in vederea solutiondrii comune a
problemelor curente ale municipalitatii.

Art. 41. Departamentele din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului
Focsani vor aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primarul Municipiului
Focsani in legatura cu activitatea Primariei Municipiului Focsani si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Art. 42. Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la
calitate si realizeaza obiectivele strategice si specifice, cuprinse in Declaratia si
angajamentul Primarului Municipiului Focsani.

Art. 43. Personalul Primariei Municipiului Focsani este obligat sd cunoasca si sa
respecte prevederile prezentului Regulament.

PRIMAR,
Cristi Valentin Misaila



