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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI TEIUS

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Dispozitii generale privind Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului orasului Teius.

Art. 1.
(1) In conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, Consiliul local indeplineste atributii privind organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al Primarului, sens in care aproba infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al Primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de functii ale regiilor
autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de societati de interes local si
statul de functii al acestora.
(2) Dispozitiile prezentului Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare Regulament, se
aplicd personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului oragului Teius, denumit in continuare aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate este o structurd organizatorici permanenti care asiguri realizarea atributiilor
Primarului stabilite prin legi si alte acte normative, precum si a celor cuprinse in hotirarile Consiliului Local
al orasului Teius si respectiv in dispozitiile Primarului.
(4) Potrivit organigramei, aparatul de specialitate cuprinde structuri functionale — denumite
servicii/compartimente.
(5) Prezentul Regulament este instrumentul de reglementare §i de management care vizeazi functiile si
atributiile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate, servind atét personalului din aparatul
de specialitate cét si altor pérti interesate.
(6) Regulamentul reprezintd o concentrare a atributiilor si activitatilor functiilor de conducere si a
structurilor functionale, care, ulterior vor fi detaliate in figele de post precum si in procedurile formalizate pe
procese si/sau activitdfi elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial, in vederea indeplinirii
obiectivelor in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.
(7) Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea si atributiile generale si
specifice, responsabilititile structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate, ale functiilor de
conducere, el fiind elaborat in baza propunerilor acestora, care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor cuprinse in acesta.
(8) Dispozitiile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei incidente cu privire la
organizarea, functionarea, atributiile, competentele si responsabilititile aparatului de specialitate al
Primarului orasului Teius, legislatie care are prioritate in aplicare, iar documentele subsecvente emise in
aplicarea Regulamentului (fise de post, proceduri formalizate etc.) vor fi elaborate in conformitate cu
legislatia aplicabild la momentul elaboririi acestora.
(9) Fiecare structura functionald — serviciu/compartiment din cadrul aparatului de specialitate raspunde de
punerea in aplicare a atributiilor previizute de legislatia aplicabild domeniului de competenti respectiv, care
nu au fost cuprinse In prezentul Regulament.
(10) In cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la baza elaborarii
prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului, vor fi modificate
si/sau completate ca urmare a modificarilor legislative in cauzi.



Art. 2.

Rolul aparatului de specialitate este acela de a sprijini functionarea consiliului local, acesta avand
abilitatea legald de a fundamenta prin documente (rapoarte, studii, referate, opinii, informiri etc.), sub aspect
legal, tehnic, economic, de eficientd si/sau eficacitate, procesul decizional in baza competentelor proprii, pe
care o exercitd elabordnd proiecte de acte administrative si operatiuni tehnico-materiale.

Art, 3.
(D Misiunea aparatului de specialitate priveste:
a. functionarea conformai cu legislatia in vigoare;
b. imbunititirea transparentei actului decizional;
c. realizarea unor procese si activitifi fundamentate si tinute sub control;
d. birocratia eficace si orientatd spre cerintele publicului;
e. cresterea eficacitétii si calitdfii muncii administrative;
J. descurajarea posibilitatilor de corupere a sistemului si angajatilor;
g. asigurarea integrititii, impartialitatii si eficacititii personalului.
@ Realizarea misiunii precizate la alineatul (1) se face prin dezvoltarea Sistemului de control intern
managerial in conformitate cu legislatia incidenta.
Art. 4.

in vederea realizirii rolului si a misiunii sale, aparatul de specialitate indeplineste urmitoarele atributii
si responsabilitati generale:

e  punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, a hotérarilor adoptate de Consiliul local si a
dispozitiilor emise de Primar;

° elaborarea si avizarea proiectelor de acte administrative, precum si fundamentarea tehnici, economici
si juridicd a acestora si a altor acte juridice incheiate de orasul Teius si/sau Consiliul local in exercitarea
competentelor legale sau in administrarea bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al unitatii
administrativ teritoriale;

e  claborarea documentelor (studii, analize, informiri, propuneri, rapoarte etc.) pe care se fundamenteazi
procesul decizional din cadrul Consiliului local;

e elaborarea gi implementarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizirii §i implementirii politicilor publice, precum si a documentatiei necesare
executdrii actelor normative, in vederea realizarii competentelor autoritatii publice;

o  realizarea de activititi si actiuni, precum §i elaborarea de propuneri si misuri pentru implementarea
strategiilor i planurilor de actiune incidente fiecirui domeniu de activitate;

o asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist, transparent si
eficient in interesul cetétenilor, precum si al autorititii administratiei publice;

e  gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

e  colectarea creantelor bugetare;

®  reprezentarea intereselor autoritétii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice si juridice de drept
public sau privat, din tard si din striintate, in limita competentelor stabilite de Primarul orasului Teius;

e  realizarea de activititi in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;

. asigurd cunoagterea, insusirea, aplicarea §i respectarea legislatiei si a reglementirilor specifice
domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activititile, procesele de munci si sarcinile
specifice postului pe care il ocupa;

e exercitd atribufiile stabilite in acte normative, reglementiri, standarde, normative, instructiuni,
metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului, etc.;

o realizeazs, la timp §i intocmai, activititile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce-i revin si raporteazi
asupra modului de realizare a acestora;

e  rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor
incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

e intocmeste raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si adrese repartizate; asigurd transmiterea
raspunsului cétre persoanele fizice sau juridice solicitante;

e se¢ documenteazd, elaboreazd si fundamenteazd tehnic, economic sau juridic proiectele de acte



administrative $i acte juridice ale unitétii administrativ teritoriale/Consiliului local/Primarului oragului Teius;
e intocmeste rapoartele previzute de lege; avizeaza gi/sau contrasemneazi actele administrative si actele
juridice emise In exercitarea atributiilor specifice de serviciu;

¢ fundamenteazi tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele administrative sau actele juridice pe care le consideri nelegale;

e 1indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar putea s3 aduca prejudicii autoritatii;

e pistreazi secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau la care are acces
ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu;

e respectd normele de conduita;

e adopti o tinutd morald in relatiile cu colegii de serviciu, cét si in relatiile profesionale cu persoanele din
afara autoritatii;

e ridspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza tehnico-
materiald din dotarea autoritatii;

e propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului, compartimentului sau
a autoritatii, in general;

e semnaleazd conducerii structurii functionale din care face parte orice probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

e propune mdsuri pentru prevenirea, inldturarea §i sanctionarea nerespectirii prevederilor legale care
reglementeazd domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;

e gestioneazd documentele specifice elaborate in format letric si efectueazd operatiunile necesare in
programul informatic de inregistrare a corespondentei;

e respectd prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter personal;

o furnizeazi datele cu caracter personal necesare intocmirii dosarelor profesionale i a dosarelor personale,
precum si actualizarea acestora, cind este cazul;

e redacteaza proiecte de hotarari/ dispozitii in domeniul de competentd al compartimentului;

o claboreaza rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotirare inregistrate, tindnd cont de
obiectul si domeniul reglementat prin acestea, cu respectarca termenelor stabilite in acest sens de citre
Secretarul general al orasului, care s nu depéseascé termenul de 30 de zile prevazut de lege pentru emiterea
rapoartelor;

e participd la sedintele de lucru ale comisiilor de specialitate ale Consiliului local la care este invitat gi
comunicd datele si informatiile solicitate de consilierii locali, in functie de natura problemei avute in
dezbatere;

e aplicé si duce la indeplinire hotérarile Consiliului local i a dispozitiilor Primarului orasului Teius, care le
sunt repartizate;

e furnizeazd date i informatii care urmeazd sa fie publicate pe site-ul autoritatii, prin intermediul
compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului cu atributii in acest sens;

e asigurd pastrarea in bune conditii a lucrérilor elaborate sau rezolvate si predarea acestora la arhivi;

o ecfectueazd controalele medicale proprii (periodic si la schimbarea postului, a locului de munci sau a
conditiilor in care isi desfisoard activitatea, in alte conditii stabilite de medicul de medicina muncii),
certificate prin fisa de aptitudine Tn munca intocmita la efectuarea acestora;

¢ participd la instruirea periodic si suplimentars in domeniul securititii si sdnétatii in munc3, isi insuseste si
respectd cu strictete prevederile legislatiei de securitate §i sdndtate in muncd si mésurile stabilite pentru
prevenirea producerii accidentelor de munci si/sau a imbolnavirilor profesionale;

e urmeazi programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale.

Categoriile de personal din cadrul aparatului de specialitate

Art. 5.
(1) Aparatul de specialitate al Primarului orasului cuprinde doui categorii de personal care sunt:



a.) functionari publici, cirora le sunt aplicabile dispozitile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ,cu modificirile i completirile ulterioare care se completeaza cu prevederile legislatiei muncii;

b.) personal angajat cu contract individual de munca, cdruia ii sunt aplicabile prevederile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completirile ulterioare si Codului muncii.

(2) Ambelor categorii de personal precizate la alineatul (1) 1i se aplica, In mod corespunzitor, dispozitiile
prezentului Regulament.
() Numirea, sanctionarea, precum si suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de munca, ale personalului din cadrul aparatului de specialitate se face de cétre Primarul
orasului Teius, 1n conditiile legii.

Art. 6.
(1) Activitatea functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate se desfisoars in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificdrile si completirile ulterioare.
(2) Ocuparea unei functii publice, pe durati nedeterminats, se face in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ cu modificdrile si completirile ulterioare si dupd caz ale Hotirdrii Guvernului nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificérile si completérile ulterioare.
(3 Salarizarea functionarilor publici se efectueazi potrivit legislatiei privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, precum si a actelor administrative referitoare la salarizarea personalului platit din fonduri
publice, dupi caz.
(4) Réspunderea disciplinard a functionarilor publici si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt reglementate
de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificdrile si completirile ulterioare.

Art. 7.
(D Activitatea personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate se desfisoars in conformitate
cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare si ale
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completirile ulterioare.
@ Recrutarea §i promovarea personalului contractual, cu exceptia personalului incadrat la Administrator
public, Cabinet Primar, se efectueazi conform Hotdrarii Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare, precum §i conform altor norme ori proceduri interne.
@ Salarizarea personalului contractual se efectueazi potrivit legislatiei privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, precum si a actelor adminsitrative referitoare la salarizarea personalului plitit din fonduri
publice.
@ Raspunderea disciplinari a personalului contractual si sanctiunile disciplinare aplicabile sunt
reglementate de Titlul XI - Capitolul II - Raspunderea disciplinard - din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare.

Art. 8.

Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare prevazute de lege, contrasemnarea sau
avizarea pentru legalitate §i semnarea documentelor de fundamentare angajeazi riaspunderea administrativa,
civild sau penald, dupd caz, a semnatarilor - functionari publici sau personal contractual din aparatul de
specialitate, in cazul incélcarii legii, in raport cu atributiile specifice.

Art. 9.

Hotdarérile Consiliului local si dispozitiile Primarului orasului Teius, adoptate, respectiv emise (Actele
autorititilor administratiei publice locale) angajeaza, in conditiile legii, rispunderea administrativi, civila sau
penald, dupd caz, a functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate care, cu
incdlcarea prevederilor legale, fundamenteazi din punct de vedere tehnic si al legalititii emiterea sau
adoptarea lor sau contrasemneaza ori avizeazi, dupi caz, pentru legalitate aceste acte.

Art. 10.

in cazul in care printr-un act administrativ al autoritatii administratiei publice locale emis sau adoptat fird
a fi fundamentat, contrasemnat sau avizat din punct de vedere tehnic sau al legalititii s-au produs consecinte
vatamatoare, este angajata rispunderea juridicd a autoritatii executive sau autoritatii deliberative, dupi caz, in



conditiile legii si ale Codului administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019 cu modificrile si completirile

ulterioare.

Art. 11.
(DAtributiile §i sarcinile personalului din cadrul aparatului de specialitate se stabilesc prin fisele de post,
intocmite pe baza legislatiei specifice pentru fiecare domeniu de activitate, ale prevederilor prezentului
Regulament si ale procedurilor formalizate.
(2)Compartimentele din aparatul de specialitate indeplinesc §i orice alte activitati stabilite de lege, potrivit
specificului, altele decit cele cuprinse in prezentul regulament.



CAPITOLUL II
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.12.

Structura organizatoricd a Primdriei oragului Teiug este aprobatd prin Hotéirdre a Consiliului Local al
oragului Teius, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art.13.
PRIMARUL indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.
Art.14.

(1) Primarul indeplineste urmaétoarele categorii principale de atributii previzute in baza art.155 din
OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare si sunt exercitate
prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostint publicd in conformitate cu prevederile
art.198 din OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil,;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensimantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), Primarul:
a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici, social si
de mediu a unititii administrativ - teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unititii administrativ -
teritoriale in conditiile legii;
b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea in
bune conditii a acestora;
c)prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiiri;
d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de
mediu a unitdtii administrativ - teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ - teritoriale i le supune
aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitétii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), Primarul:

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




b) ia mdsuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
c) ia mdsuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute la
art. 129 alin. 6) si @) din OUG 57/2019-privind  Codul administrativ;
d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii serviciilor
publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019 - privind Codul administrativ
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ - teritoriale;
€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum §i pentru conducditorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificdrii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularititii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asiguri realizarea lucrérilor si ia mésurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citafiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitétile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor 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 II capitolul VI sau titlul III capitolul
IV, dupa caz- OUG 57/2019-privind Codul administrativ.

(9) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor de
protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneaza si ca reprezentant al statului
in comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.

(10) in aceasta calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ - teritoriale, dac# sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art.15.
Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.
Art.16.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarului - general al unititii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, conducatorilor
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, in conformitate cu prevederile art.157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 17.
VICEPRIMARUL indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar prin dispozitie si
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei.
e Urmadreste si ia mésuri pentru asigurarea, potrivit competentelor sale in conditiile legii, cadrul necesar
pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind:
a) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vérstnice, a
familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie social;




b) activititile culturale, indrumand activitatea caminelor culturale, a silii de sport si a terenurilor sintetice
de pe raza orasului;

¢) ordinea publici;

d) situatiile de urgenta:

e) protectia si refacerea mediului;

f) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local: alimentare cu apa, salubrizare, iluminat public;
e asigurd intretinerea drumurilor publice, proprietate a orasului, instalarea semnelor de circulatie,
desfasurarea normald a traficului rutier si pictonal, in conditiile legii;
e ia misuri si rispunde pentru intretinerea spatiilor verzi de pe raza orasului;
e rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al orasului;
e urmireste executia lucririlor de constructii din oras si aduce la cunostinta Primarului eventualele nereguli
constatate,
e urmdreste modul in care sunt administrate pésunile din proprietatea orasului, concesionate sau inchiriate
tertilor;
* urmireste realizarea masurilor stabilite de consiliul local pentru buna gospodarire a orasului;
e ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de ap# de pe raza orasului, precum si decolmatarea viilor locale si podetelor
pentru asigurarea scurgerii apelor;
e urmireste activitatea si serviciile de salubrizare efectuate pentru populatia orasului Teius cu satele
apartindtoare, colectarea selectivi a deseurilor si propune misurile necesare in vederea imbunititirii
acestora;
e urmireste impreund cu persoana desemnatd si confirmd prestarea activitétilor in folosul comunititii de
cei ce intrd sub incidenta Ordonantei Guvernului nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestirii
unei activitéti In folosul comunitétii, cu modificarile si completarile ulterioare;
e coordoneazi si rispunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucriri de interes
local de cétre persoanele apte de muncé, potrivit prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificérile si completérile ulterioare;
e coordoneazid si raspunde de activitatea desfisurata in targuri, piete, ogoare, locuri si parcuri de distractii,
zone de picnic si relaxare si ia masuri pentru functionarea acestora conform prevederilor legale;
e coordoneazd, urmdreste si rispunde de activitatea desfdsuratd de compartimentele PSI, bibliotecd si
Politie Local;
e coordoneazd si rispunde de organizarea §i executarea lucrdrilor de dezipezire si protectie la caniculd
(puncte de prim ajutor, stropit strizi) pe raza orasului Teiug;
e asigurd vizarea referatelor de necesitate, a rapoartelor de lucru, a bonurilor de consum, urmirirea
executdrii lucrdrilor, confirmarea situatiior de lucrédri pentru lucrérile ce se executd cu angajatii Primiriei
oragului Teius;
e urmdrirea efectudrii instructajului SSM personalului angajat in cadrul Primériei oragului Teius,
beneficiarilor de venit minim garantat, persoanelor care executi munci in folosul comunititii la Primiria
oragului Teiug, personalul SVSU Teius si altor categorii de persoane aflate in subordinea Primdriei orasului
Teius, sens in care se va fine legatura permanent cu serviciul de medicina muncii si persoana autorizati si
efectueze serviciul SSM si PSI, va verifica fisele de instruire SSM si PSI, va purta responsabilitatea
desfisurarii in sigurantd a activitifilor propuse a se desfasura cu personalul mentionat mai sus, asigurind
verificarea si vizarea pontajelor;
e propune Primarului orasului mésuri privind eficientizarea activititii administratiei publice locale;
¢ indeplineste si alte atributii incredintate de Primar sau Consiliul local;
e pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Viceprimarul colaboreazi cu toate compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, care fi vor asigura tot sprijinul necesar;
® pentru asigurarea continuitafii activitatii specifice autorititii executive a administratiei publice locale, in
condifii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oricdror situatii in care Primarul orasului nu poate si
isi exercite atributiile, Viceprimarul poate indeplinii atributiile Primarului orasului, in limita si conditiile
stabilite de acesta;
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e in lipsa Primarului orasului de la sediul Primdriei, Viceprimarul coordoneazi operativ intreaga activitate
a aparatului de specialitate al Primarului;
* In situatia in care Primarul lipseste si se impune plecarea Viceprimarului de la sediul Primariei, pe
perioada absentei acestuia coordonarea operativa, este asiguratd de Secretarul general al orasului;
e Primarul isi rezerva dreptul de interventie in modul de realizare a atributiilor mentionate.
Art.18.

SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:
e avizeazd proiectele de hotirdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotirarile
consiliului local,;
e participi la sedintele consiliului local;
e asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si Primar, precum si
intre acestia si prefect;
e coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirérilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;
e asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la punctul 1;
e 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;
e inaintea fiecarei sedinte supune spre aprobare procesul verbal al sedintei anterioare;
e asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia;
e poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local,
o efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali,
intocmeste prezenta acestora pe care o inmaneaza compartimentului resurse umane — personal salarizare;
e numdra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;
e informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;
® asigura Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
e 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);
e informeaza presedintele de sedinta, cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri;
e certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
e asiguri realizarea legaturilor functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului
orasului Teius;
e asigurd publicitatea raportului anual al Primarului privind starea economici sociald si de mediu a orasului
si raportul anual al consilierilor locali;
¢ participa la audiente alaturi de Primar atunci cand ii este solicitat acest lucru;
e Primeste in audiente conform programului stabilit;
e repartizarea corespondentei primite;
e participd la sedintele comisiei locale de fond funciar si asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale
comisiei locale de aplicare ale Legilor Fondului Funciar;
e propune Primarului misuri care sa conduca la optimizarea activitatii aparatului de specialitate;
» evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa postului pentru
compartimentele din subordine, asa cum rezultd din organigrama aprobati;
¢ urmarcste punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind organizarea si desfasurarea recensamantului
atat al populatiei cat si cel agricol,;
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» indeplineste functia de ofiter de stare civila §i preia atributiile delegate consilierului cu atributii de stare
civild, in lipsa acestuia;
e alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local si de Primar.
* coordoneaza si asigurd functionarea urmitoarelor compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului oragului Teius — compartiment administrativ, Directia de asistentd sociali, Serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor Teius.
Art. 19.

ADMINISTRATORUL PUBLIC indeplineste conform contractului de management, in condiiile
legii, urmétoarele obligatii:
e realizarea tuturor lucrérilor legate de reconstituirea drepturilor de proprietate ale persoanelor fizice si
juridice in concordanti cu legile in vigoare pana inclusiv eliberarea titlurilor de proprietate pentru satele
Petelca, Cépud, Beldiu, Coslariu Nou;
e activititi in implementarea proiectelor de dezvoltare a orasului Teius;
e propuneri fundamentate de extindere a arealului intravilan in zone cu potential de dezvoltare imobiliara si
infiintare de activitdti economice, generatoare de venituri la bugetul local si locuri de munci pentru locuitorii
orasului Teius prin intocmirea unui nou P.U.G.;
e conduce §i indrumd comisia de specialitate a pagubelor produse de factorii naturali prin calamititi de
orice naturd intocmind toati documentatia necesara informarii in termen operativ a 1.S.U. Alba si Institutia
Prefectului — judetul Alba;
¢ conduce direct si nemijlocit Comisia de fond funciar stabilind programul de lucru, rispunsuri directe
pentru membrii comisiei, rezolvarea cererilor §i sesizérilor venite din partea cetiitenilor pe probleme de fond
funciar si prin delegare de competenta din partea Primarului semneazi si raspunde direct si nemijlocit pentru
documentatiile intocmite in calitate de Presedinte a comisiei de fond funciar;
» intocmeste referate, informéri si proiecte de hotérari pentru problemele, cererile si activititile ce cad in
sfera sa de activitate;
e intocmeste rapoarte si proiecte de hotdrari in domeniul protectiei mediului, ludnd misuri urgente in
situatii deosebite;
o claboreaza i participd direct si nemijlocit la elaborarea programului anual de salubrizare a orasului,
intocmeste programul de colectare a deseurilor si modul de incasare a tarifului de salubritate si a taxei de
salubritate, asigurad gestionarea programului de animale fér3 stipan de pe domeniul public al orasului Teius;
e asigurd informarea cetéfenilor gi da relaii acestora cu privire la problemele privind domeniul siu de
activitate; ‘
e cxercitd i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului, colaboreazi cu toate compartimentele din primérie pentru bunul mers al activititii
institutiei;
* urmdreste in permanentd aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul taxelor si impozitelor, H.C.L. prin
care s-au stabilit impozitele si taxele locale, dispune mésuri care si aduci la cresterea gradului de colectare a
taxelor si impozitelor de orice naturi, face propuneri legale pentru scutirea de la plata taxelor si impozitelor a
celor indreptatiti. Face propuneri de emitere de somatii, titluri executorii etc., atdt persoanelor fizice cét si
celor juridice pentru a prevenii prescrierea datoriilor ciitre bugetul local;
e semneazd contractele de achizitii publice, situatiile de lucriri, ordinele de platd si celelalte documente
aferente activitétii de achizitii publice de bunuri si servicii si lucriri;
e coordoneazi activitatea compartimentelor spatii verzi, piats, sald de sport, administrativ, casa de cultura,
asistentd sociald, administrare domeniu public si privat al orasului;
e alte atributii relevante postului incredintate de Primar, prin act administrativ, in limitele legii;
o prezintd anual Consiliului Local orag Teius un raport privind modul de indeplinire a atributiilor
mentionate in contractul de management.
e indeplineste functia de coordonator transport.
e In baza Dispozitiei Primarului orasului Teius nr 73/25.01.2021, ii este delegata calitatea de ordonator
principal de credite, sens in care devine ordonator principal de credite delegat, indeplinind toate atributiile
generale si specifice acestei calitdti prevazute de lege.



Art. 20.
Intreaga activitate a Primdriei oragului Teiug este organizatd si condusé de cétre Primar, serviciile si

compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau Viceprimarului si Secretarului general, care asigurd si
raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.
Art. 21.
Actele care se elibereazi de citre Primiria orasului Teius, vor fi semnate, de reguld, de cétre Primar, de
Viceprimar sau de catre Administratorul public - in limita delegérii atributiilor stabilite de catre Primar,
Secretarul general al oragului, precum de cétre sefii structurilor functionale in cadrul cérora au fost intocmite

si de functionarul public direct implicat.

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI TEIUS

Art. 22,
Aparatul de specialitate al Primarului oragului Teius este organizat pe servicii si compartimente. Acestea

sunt subordonate conducerii primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al orasului Teius.
Art.23.

Personalul din aparatul de specialitate al Primarului orags Teius este alcatuit din functionari publici
numiti in functii publice prin dispozitia Primarului orasului Teius si din personalul angajat cu contract
individual de munci, in conditiile legii.

Art.24.

Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotirdre a Consiliului local

conform prevederilor legale in vigoare.

Art.25.
Functionarilor publici li se aplici prevederile OUG nr.57 privind Codul administrativ si rdspund potrivit

acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract
individual de munci i se aplicd prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si ale legislatiei
muncii, in vigoare.

Art.26.

Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figsa postului si prin
“™ dispozitii ale Primarului orasului Teius. Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din subordine,
cu aprobarea Primarului orasului Teius si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificérile ce intervin in
domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.27.
Programul de lucru si maésurile de organizare ale acestuia, misurile de disciplind a muncii pentru

personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre Consiliul local al
orasului Teius, in baza actelor normative in vigoare.

Art.28.
Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare activitatii de

documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu reglementarile n vigoare.

Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului orasului Teius
este urmatoarea:

in subordinea directi a Primarului orasului Teius se aflii:
e Administrator public
e (Cabinet Primar




Compartiment juridic

Compartiment audit

Compartiment achizitii publice
Compartiment politia locala
Compartiment implementare programe
CNIPT

Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului, protectie civila
Compartiment urbanism

Compartiment spatii verzi

Compartiment cadastru

Compartiment protectie civila

Serviciul buget, contabilitate, finante, administatie publici, transport, monitorizare proceduri
administrative
e Compartiment resurse umane, personal, salarizare
e Compartiment administratie publics, acces informatii de interes public si transport, monitorizare
proceduri administrative
e Compartiment contabilitate
e Compatiment buget
e Compartiment piatd

Serviciul impozite si taxe, autorizari, agricol
Compartiment impozite si taxe

Compartiment executare siliti

Compartiment autorizari

Compartiment agricol

Serviciul tehnic

Compartiment administrare domeniul public si privat
Compartiment sala de sport

Compartiment casa de culturd

in subordinea Viceprimarului orasului Teius se afli:
e Compartiment PSI
Compartiment Biblioteca

A

In subordinea Secretarului general al orasului_Teius se afli:

e Compartiment administrativ
Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor

Compartiment stare civila
Compartiment evidenta persoanelor

Directia de asistenti sociali
¢ Compartiment monitorizare, analizi statistica, indicatori asistentd sociali si incluziune sociali, autoritate
tutelara si asistentd sociald
e Compartiment evidents si plati beneficii de asistenti sociald
¢ Compartiment asistentd medicald comunitari
e Compartiment servicii sociale-centru multifunctional pentru persoane varstnice
¢ Compartiment monitorizare asistenti personali



CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art 29,
Atributiile generale comune ce revin atéit functionarilor publici cat si personalului contractual sunt:

e urmdrirea §i cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazad domeniul de
activitate propriu, fiind rdspunzator pentru toate consecintele care apar datoritd aplicirii necorespunzitoare
sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoari;

e urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

e intocmeste, actualizeaza procedurile proprii de lucru pentru activitiitile cuprinse in fisa postului, cat si
actualizarea acestora conform modificarilor legislative in vigoare;

e asigura publicarea atét pe pagina de internet cit si la avizierul unitatii a tuturor materialelor cu caracter
informativ;

e asigura arhivarea documentelor generate pe parcursul desfasurarii activitatii, conform Nomenclatorul
Arhivistic Aprobat;

e cvaluarea performantelor profesionale individuale de catre superiorul ierarhic, se face conform critetiilor
de performanta profesionale evidentiate de Ordonanta de Urgenta 57/2019, privind Codul Administrativ;

e respectd normele si indatoririile previzute O.U.G. nr. 57 / 2019 privind Codul Administrativ ;

e are obligatia de a respecta normele securitatii si sinatitii muncii, conform Legii nr. 319/2006 ;

Art. 30.
Atributiile specifice ale serviciilor/compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului

orasului Teius sunt urmatoarele:

Pentru personalul aflat in subordinea directi a Primarului orasului Teius :

CABINET PRIMAR (2 functii contractuale de executie de consilier personal IA) — este constituit
in temeiul prevederilor legale in vigoare, conform céruia, Primarii oraselor pot infiinta, in limita numarului
maxim de posturi aprobate, Cabinetul Primarului, compartiment distinct format din maximum 2 persoane.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de citre Primar. Acesta isi
desfagoard activitatea in baza unui contract individual de munci pe durati determinati, incheiat in conditiile
legii, pe durata mandatului Primarului. Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetului Primarului se
stabilesc prin dispozitie a Primarului.

L. Atributii previzute pentru consilier personal IA stabilite prin Dispozitia Primarului oras Teius :

s reprezintd Primarul §i institutia si actiunile sau activitétile unde este solicitat;

e exercitd functia de consiliere prin elaborarea de rapoarte sau recomandari despre activititi, actiuni,
structuri sau persoane din interiorul institutiei sau din exterior, care prin dinamica lor interactioneazi sau
influenteaza dinamica proprie a institutiei si a Primarului;

e promoveazi misuri concrete si ferme pentru asigurarea eticii in institutie, a transparentei, a
debirocratizarii structurilor si serviciilor oferite, pentru cresterea profesionalismului personalului;

e este responsabil cu informarea Primarului despre orice situatie care prezintd un grad de interes pentru
acesta si pentru institutie si pune 1n aplicare sau urmareste executarea dispozitiilor acestuia;

e coordoneazd, temporar sau permanent structuri sau activititi din interiorul institutiei la solicitarea
Primarului;

e are in grijd circulatia eficientd a documentelor care tranziteazi cabinetul Primarului, transmisiile de date
si voce care vizeaza activitatea conducitorului institutiei, fluxul de persoane si activitatea de relatii publice
aferente cabinetului (rispunde de asigurarea permanentei §i primirea in audientd de citre Primar a
cetdtenilor);



e intocmeste diferite tipuri de documente sau situatii la solicitarea Primarului;

e personalul cabinetului efectueaza deplasiri in tara sau strdinitate in interes de serviciu;

o realizeazd contactele necesare cu partenerii stréini, fine corespondenta si evidenta actiunilor care trebuie
realizate;

o vegheazi la pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii lucrdrilor specifice din cabinet;

e executd si duce la indeplinire orice alte dispozitii de serviciu ierarhic superioare primite sau necesare la
un moment dat;

e participa impreund cu serviciul tehnic si compartimentul achizitii la intocmirea caietelor de sarcini pentru
lucrérile aprobate prin Planul anual de achizitii.

e participa la receptia bunurilor, serviciilor si lucrarilor achizitionate de UAT orag Teius in a ciror comisie
este nominalizat;

e participd Impreund cu serviciul urbanism la verificdrile §i masuratorile in teren in scopul rezolvirii
cererilor si sesizdrilor depuse de cetateni;

e urmireste modul de solutionare a petitiilor;

e urmdreste modul de solutionare a cererilor privind informtiile de interes public potrivit Legii
nr.544/2001;

o indeplineste orice alte atributii stabilite de cétre Primar.

I1. Atributii previzute pentru consilier personal IA stabilite prin Dispozitia Primarului oras Teius:

e asigurd legitura intre comunitatea de romi din Teius si Priméria oragului Teius, respectiv Consiliul local
al orasului Teius;

e coniribuie la imbundtatirea relatiilor de parteneriat intre comunititile de romi vulnerabile si Primiria
orasului Teius;

e initiaza si desfdsoard pe plan local actiuni de imbunatitire a situatiei romilor conforme cu legislatia in
vigoare;

e mediazd, consiliazd si indrumd membrii comunititii romilor si pentru aceasta colaboreazi cu diverse
institutii si organizatii neguvernamentale;

e monitorizeazd interventiile in comunititile pe care le reprezintd, individual sau in cadrul unei echipe
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste autorititile publice locale si comunititile de romi;

e intervine atdt in cadrul institufional, cit si in comunitate, pentru asigurarea relatiilor membrilor
minorititii romilor cu diverse servicii specializate: asistentd sociald, educatie, spatiu locativ, sinitate, igiens;
e participd la inifierea si promovarea, impreuna cu institutii i servicii deconcentrate, ONG-uri specializate
la actiuni, proiecte si programe sectoriale in scopul imbunatatirii situatiei romilor;

e participd la elaborarea materialelor consultative, documente, proiecte si programe care au la bazi
prioritdfile publice, ale fondurilor structurale si ale altor documente programatice destinate minoritatii
romilor;

e inifiazd si participd impreund cu alte institutii la elaborarea si implementarea unor proiecte destinate
imbunététirii situatiei romilor;

e inifiazd, coordoneazi si participd la implementarea proiectelor destinate diversitatii etnice, lingvistice,
culturale si religioase a minoritétii romilor;

e initiazd, coordoneazi si participd la implementarea proiectelor de combatere a discrimindrii etnice si de
promovare a egalitatii;

participa impreund cu personalul din cadrul Primériei Teius la efectuarea anchetelor sociale;

identificarea situatiilor de risc din comunitatea pe care o reprezinta;

identificarea, evaluarea si selectia problemelor cu care se confruntd comunitatile de romi;

participd la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

urmaregte ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii si urméreste
realizarea acestora comunicand acest lucru persoanei responsabile din cadrul Primériei Teius;

e coordoneazd, urmareste si raspunde de efectuarea orelor de muncd de beneficiarii de venit minim
garantat;



¢ Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre Primar.

COMPARTIMENT JURIDIC( functie publicd de executie-Consilier juridic, clasa I, grad
profesional superior)

Compartimentul juridic este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate,

subordonati direct Primarului.

Consilierul juridic indeplineste urmatoarele atributii:

Asistare §i Reprezentare
e Reprezinti si apérd drepturile si interesele legitime ale Orasului Teius, Consiliului local si ale Primarului
in fata tuturor instantelor judecitoresti si a organelor de urmérire penala, la toate autorititile, institutiile
publice si organele cu atributii jurisdictionale, a notarilor publici si in cadrul oricéror alte proceduri previzute
de lege, precum si in raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, romane sau
striine;

Asistare §i reprezentare in faza prelitigioasd
e Reprezintd Orasul Teiug, Consiliul local si Primarul in procedura de mediere prealabild cererii de
chemare in judecatd in materie civila si de contencios administrativ, pe baza delegatiei de reprezentare;
e Reprezintd Orasul Teius, Consiliului local gi Primarul impreund cu personalul desemnat din cadrul
aparatului de specialitate, la concilierile privind solutionarea pe cale amiabild, extraprocesuald, a unor
neintelegeri aparute in cadrul unor raporturi juridice ale acestor autoritéfi publice cu terte persoane, juridice
sau fizice, pe baza mandatului de imputernicire;
o Efectueazd lucrdrile premergitoare solutionarii plangerllor prealabile adresate Primariei in temeiul Legn
nr. 554/2004 a contenciosului administrativ prin care se solicitd reanalizarea si
revocarea/modificarea/suspendarea actelor administrative adoptate de Consiliul local sau emise de Primar,
sau ca urmare a nesolutionarii in termenul legal a unei cereri;

Asistare §i reprezentare in faza litigioasd
s  Asigurd si rispunde de instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecati, sens in care:
»concepe, redacteazid, semneazid §i depune la registratura instantelor judecétoresti actele de procedurd
(cereri de chemare in judecatd/actiuni, preciziri de actiune, cereri aditionale, cereri de reexaminare,
contestatii, plangeri, intdmpindri, rdspunsuri la intdmpindri, cereri reconventionale, de interventie, de
chemare in garantie, de repunere pe rol, note de sedinti, concluzii/note scrise, cereri privind constituirea ca
parte civild in dosarele penale, cereri de admitere a creantei si inscriere la masa credald a debitorului, cereri
de executare silitd si orice alte tipuri de cereri, interogatorii, rdspunsuri la interogatoriu sau inscrisuri)
impreund cu documentatia/documentele necesare, in termene legale, potrivit calititii procesuale a orasului
sau a autoritétii deliberative sau executive, ale administratiei publice ale orasului;
» solicitd, propune probe, expertize, martori, dupd caz si administreazd probele admise de instanta de
judecatd;
» urmireste solutiile pronuntate in dosarele de instantd repartizate analizeazd si propune pe baza unui
referat motivat, exercitarea/neexercitarea, tuturor cdilor de atac prevdzute de lege (ordinare si
extraordinare), ori cu privire la achiesarea la aceste solutii, in vederea apéririi drepturilor si intereselor
legitime ale Primariei orasului Teius, Consiliului local si ale Primarului in cauze proprii, pani la
solutionarea irevocabild a litigiului;
» redacteazd actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;
» inainteazd propuneri scrise/propune orice alte masuri previzute de lege pentru solutionarea cauzelor
susmentionate, aflate pe rolul instantelor de judecati sau a organelor de urmaérile penalé;
> solicitd obtinerea copiilor de pe hotirérile definitive si/sau irevocabile devenite titluri executorii si
asigurd comunicarea hotérdrilor judecétoresti, rimase definitive, irevocabile §i executorii, compartimentelor
implicate din cadrul aparatului de specialitate;
» raspunde pentru comunicarea in termenul legal la compartimentul de specialitate de punerea in aplicare a
hotérérilor judecitoresti care reprezinta titluri executorii si acordd consultantd de specialitate /efectueazi
actiuni de Indrumare si sprijin, in vederea aplicdrii corecte si unitare a dispozitiilor legale, acestui
compartiment;




.

Asistentd si Consiliere
e Acordi asistentd, consiliere, consultanti de specialitate, informare si documentare juridica
compartimentelor din aparatul de specialitate, Primarului si consilierilor locali.
e Efectueazi actiuni de indrumare si sprijin, in vederea aplicarii corecte si unitare a dispozitiilor legale, si
participd la actiuni de informare privind activitatea de asistentd juridic;

Verificare si Avizare de legalitate
e Elaboreazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrérilor repartizate, in exercitarea atributiilor
functionale care presupun constatarea conformititii cu legea si aplicarea legii,
e Colaboreazi la redactarea proiectelor de contracte, acorduri cadru, acte aditionale, la negocierea clauzelor
legale contractuale si avizeazd pentru legalitate aceste contracte/acorduri/acte adifionale.

Documentare
e Efectueazi, in mod permanent activitatea de documentare cu privire la actele normative, nou apérute,
publicate in Monitorul Oficial al Roméniei, doctrina juridicd si jurisprudenta Curtii Constitutionale si a
instantelor judecitoresti, in domeniul de interes, in vederea fundamentérii lucrdrilor cu caracter juridic;
o Intocmeste rapoartele de specialitate din domeniul siu de activitate necesare proiectelor de hotirari si
referatele de specialitate necesare emiterii dispozitiilor Primarului;

Inregistriri, evidenta
e Opereazi evidenta si modul de solutionare a dosarelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti sau
parchetelor, in care autoritatea publicd are calitatea de parte, in Registrul de evidentd scrisd privind orice
situatie litigioasd cu care a fost sesizatd autoritatea publici;
¢ Tine evidenta informatica a litigiilor si evidenta termenelor de judecati;
Alte atributii
Pune la dispozitia tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;
Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate ;
Face parte din comisia locala de fond funciar si raspunde de legalitatea hotararilor comisiei locale ;
Analizeaza periodic modul cum sunt respectate dispozitiile legale cu privire la adaptarea si gospodarirea
domeniului public si privat al orasului precum si cauzele care genereaza savarsirea de infractiuni si face
propuneri pentru luarea masurilor necesare;
e Indeplineste functia de executor fiscal conform Legii 207/2015 ;
e Colaboreaza cu serviciul de carte funciara de pe langa Judecatoria Aiud pentru studiul situatiei juridice a
imobilelor aflate in patrimoniul Consiliului local oras Teius;
e Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor constitutiei si
ale legilor tarii, ale actelor emise de autoritatile administratiei publice centrale si locale ;
¢ Depune diligentele necesare in exercitarea drepturilor si asigura indeplinirea obligatiilor ce revin orasului
in calitate de persoana juridica civila ;
e Vizeaza de legalitate contractele de achizitii, de asociere, de concesionare, de inchiriere si alte tipuri de
contracte ;
o Intocmeste rapoarte, referate, informari si le prezinta conducerii Primariei si comisiilor de specialitate ale
Consiliului local dupa caz ;
e Asigura distribuirea actelor normative necesare in activitatea celorlalte compartimente din cadrul
Primariei ;
e Face parte din comisiile de licitatii publice privind inchirierea, concesionarea sau vanzarea bunurilor din
domeniul public sau privat al orasului Teius, fiind desemnat prin dispozitia Primarului ;
e Promoveaza actiuni in recuperarea creantelor bugetare neachitate rezultate din contracte de inchiriere sau
concesionare a bunurilor din patrimoniul orasului Teius si impozite si taxe locale neachitate ;
e Promoveaza actiuni in rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor de stare civila la
sesizarea compartimentului de stare civila din cadrul Primariei oras Teius si reprezinta institutia in fata
instantei de judecata ;
e Colaboreaza la redactarea proiectelor de contracte, la negocierea clauzelor legale contractuale si avizeaza
pentru legalitate aceste contracte ;



o Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar, Secretar.

COMPARTIMENT AUDIT ( functie publicd de executie, auditor, clasa I, grad profesional superior)

Compartimentul audit este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate, subordonata
direct Primarului.

Atributiile compartimentului audit sunt urmétoarele:
e FElaboreazi norme metodologice proprii, specifice administratiei publice locale, privind exercitarea
auditului public intern cu avizul conform al DGRFP;
o FElaboreaza Cartea auditului public intern si respectd prevederile Codului privind conduita eticd a
auditorului intern;
e FElaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3 ani, si, pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;
e Efectuarea de activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control al unitatii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;
e Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;
e Raporteaza periodic conducitorilor institutiei constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile sale de audit;
e Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
o In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitatii
publice si structurii de control intern abilitate;
e Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si
poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza;
e Elaborarea planului anual de audit public intern care este supus aprobarii Primarului orasului Teius ;
e Exercitarea activitatii de audit asupra tuturor activitatilor desfasurate de unitate, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si administrarea domeniului public si privat ;
e Desfasurarea activitatii de audit in conformitate cu planul anual si obiectivele cerute de conducerea
unitatii ;
e Auditeaza o data la trei ani fara a se limita la acestea urmatoarele :
- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul
constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa;
- 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 ori a unitatii administrativ teritoriale ;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum
si a facilitatilor acordate la incasarea acestora ;
- alocarea creditelor bugetare ;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ;
- sistemul de luare a deciziilor ;
- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme ;
- sistemele informatice;
o Intocmeste referatul de justificare, ce prezintd modul in care au fost selectate misiunile de audit public
intern cuprinse in plan;
e Elaboreazi raportul anual de audit public intern al activitatii desfdsurate, cuprinzdnd principalele
constatdri, concluzii si recomandiri rezultate din activitatea de audit si il transmite Primarului, iar pentru
informare Camerei de Conturi si Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice ;
o 1in cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducerii unitatii pentru
luarea masurilor necesare;




e Rispunde in termen la petitiile repartizate;

e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate ;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar,
Viceprimar.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE (2 functii publice de executie):

L_Consilier achizitii publice, clasa I.grad profesional asistent

1L, Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior)
Compartimentul achizitii publice este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate, subordonatd
direct Primarului.
Atributiile compartimentului achizitii publice sunt urmatoarele:

L Consilier achizitii publice, clasa I.grad profesional asistent indeplineste urmétoarele atributii:

e Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de citre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, in functie de gradul de prioritate;
o Estimeazi valoarea contractelor de achizitii impreund cu personalul din Compartimentul buget finante,
in vederea fundamentérii bugetului de venituri si cheltuieli pentru fiecare an bugetar;
e Asigurd, intocmeste si rdspunde de organizarea si desfasurarea propriu zisd a procedurilor de achizitii
publice pentru toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului conform actelor
normative In vigoare privind achizitiile publice;
e Asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice
organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului orasului Teius care solicitd demararea acestora;
o Intocmeste caietele de sarcini generale pentru servicii, produse in colaborare cu serviciul tehnic;
e Intocmeste contracte de bunuri, servicii, lucrari si acte aditionale la contractele aflate in derulare atunci
cand situatia o impune ;
o Initiazi si finalizeaza proceduri de achizitii publice in SICAP;
e Propune Primarului spre aprobare responsabilii contractelor de achizitie si componenta comisiilor de
receptie a lucrarilor si serviciilor;
e Respectd prevederile normativelor de lucru si a procedurilor de lucru - péstrarea secretului de serviciu;
e Verifica incadrarea tuturor platilor achizitiilor efectuate in fondurile prevazute in planul de achizitii si
buget ;
¢ Conlucreaza in permenenta cu seful serviciului buget finante pentru decontarea in bune conditii a
achizitiilor de bunuri, servicii, lucrari ;
e Intocmeste referatele si proiectele de hotarari pentru problemele, cererile si activitatile ce cad in sarcina
compartimentului achizitii publice ;
¢ Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum ele sunt prevazute de Legea 98/2016 privind
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de Iucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii;
e Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;
e Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, conform legislatiei in vigoare ;
e Asigura inregistrarea Primariei in sistemul electronic de achizitii publice (SEAP);
¢ Intocmeste impreuna cu personalul care are atributiuni pentru achizitii publice dosarele de achizitie
publica pentru achizitia directa, selectie de oferte, licitatie publica de produse, servicii, lucrari conform Legea
98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare si conform HG nr.395/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare ;
e Intocmeste notele justificative privind achizitia directa de bunuri, servicii si lucrari, care vor fi aprobate
de conducatorul unitatii ;
e Urmareste derularea contractelor pe care le are in evidenta;




e Urmireste executarea contractelor de achizitie publicd si informeazi Primarul ori de céte ori apar
incilciri ale clauzelor contractuale;

Tine evidenta contractelor care au ca obiect achizitiile de bunuri, servicii sau lucréri;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar, Sef serviciu buget
finante.

II Consilier achizitii publice, clasal,grad profesional superior indeplineste urmdtoarele atributii:
e Insusirea si aplicarea legislatiei specifice achizitiilor publice precum si a modificarilor si completarilor
ulterioare a acesteia, respectiv:
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si cu HG 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicé/acordului-
cadru;
- Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii si cu nr. HG 867/2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
concesiune;
e Alte prevederi si acte normative cu impact asupra domeniului achizitiilor publice;
e Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfisurarea propriu zisa a procedurilor de achizitii
publice pentru toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului conform actelor
normative 1n vigoare privind achizitiile publice;
e Asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice
organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului oras Teius care solicitd demararea acestora;
o Intocmeste caietele de sarcini generale pentru achizitiile de sevicii, lucrdri, produse;
e Verifica incadrarea tuturor platilor achizitiilor efectuate in fondurile prevazute in planul de achizitii si
buget;
e Conlucreazi in permanentd cu seful serviciului buget-finanfe pentru decontarea in bune conditii a
achizitiilor de bunuri, servicii, lucréri;
e Asigurd pregitirea documentelor necesare pentru desfisurarea licitatiilor publice pentru achizitiile de
bunuri, lucriri si servicii si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile previizute de reglementirile legale
in vigoare;
e Urmaireste derularea contractelor pe care le are in evident3;
e Urmireste executarea contractelor de achizitie publicd si informeazid Primarul ori de céte ori apar
incilciri ale clauzelor contractuale;
e Opereazi prin intermediul SICAP, documentatiile de atribuire, invitatii, anunfuri §i notificiri pentru
procedurile de achizitie;
o Initiazd - conform legislatiei in vigoare, achizitiile directe si tine evidenta documentelor suport a acestora;
e Oferd sprijin pentru consultarea Catalogului Electronic de Produse/Servicii si Lucrdri i respectiv
Consultarea Pietei, de citre compartimentele interesate din cadrul primériei;
o Intocmeste contractul cadru si respectiv contractele de achizifie publici de produse, servicii sau
lucriri, formularele necesare desfasurdrii procesului de achizitie publicé, declarafia ce cuprinde persoanele cu
functii de decizie din institutie;
e Aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;
e Desfisoard activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, iar
in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesititilor
transmise de compartimentele de specialitate;
o Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
° intocme§te corespondenta, notificiri, rdspunde la solicitari de clarificdri, cu respectarea termenelor
legale in legaturd cu procedurile de achizitie, previzute de legislatia in vigoare;
e Intocmeste referatul si dispozitia pentru constituirea comisiei de evaluare;
e Efectueazi propunerile pentru membrii comisiei de evaluare;




e Verifica incadrarea achizitiilor in pragurile previzute de legislatia in vigoare, conform cu codurile CPV
aferente achizitiei;

o Intocmeste fisa de date pentru fiecare achizitie publica in parte;

o Intocmeste anunt publicitar in SICAP, anunt de intentie saw/si de participare, invitatii la proceduri
simplificate, negocieri (citre ofertantul indicat de compartimentul de specialitate prin referatul aprobat
de conducerea institutiei), etc;

e Va intocmi rispunsul la clarificiri in cazul in care acestea au legituri cu redactarea documentatiei de
atribuire;

e Va elabora procesele - verbale ale sedintelor de deschidere, evaluare, analizd a ofertelor, adjudecare a
achizitiei (in cazul achizitiilor publice) si/sau proces-verbal de desfisurare si de adjudecare in cazul
concesiondrilor;

o Intocmeste raportul procedurii de atribuire in baza hotirérilor comisiei de evaluare;

e Va inainta instiintdrile despre rezultatul procedurii, cétre participantii la procedura achizitiei publice
sau de Concesionare;

e Rispunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal,

o Constituie i pistreazi dosarul achizitiei publice care trebuie si cuprindd documentele
intocmite/primite de autoritatea contractantd in cadrul procedurii de atribuire aga cum sunt prevédzute in
Cap.IIL, Sectiunea a 12-a dosarul achizitiei, art. 148 din Hotirdrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

e Va fi responsabil cu aplicarea procedurii de atribuire in domeniul achizitiilor, pentru procedurile
repartizate;

e Rispunde de convocarea in termen legal a comisiei de evaluare in cazul solicitdrilor de clarificari din
partea ofertantilor (aferente documentatiei de achizitie publica) precum si de intocmirea si expedierea in
termen legal a raspunsului catre ofertanti;

e Are obligatia de a intocmi gi distribui membrilor comisici de evaluare declaratiile de
confidentialitate si impartialitate prin care se angajeazi si respecte prevederile legislafiei in domeniu si prin
care confirmi ci nu se afla intr-o situatie care implica existenta unui conflict de interese;

e Rispunde de intocmirea ingtiintdrilor citre ofertantii implicati in procedura achizitiei publice despre
primirea unei notificiri/contestatii/actiuni la instantele judecdtoresti, publicarea in SEAP a
notificarilor, contestatiilor, urmireste constituirea comisiei de analizi notificirilor/contestatiilor,
convocarea acesteia, intocmeste riaspunsul in baza hotirarii comisiei de analiza notific#rii/contestatiei;

e Rispunde de transmiterea in termenul legal la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor a
punctului de vedere referitor la contestatie si a dosarului achizitiei publice si transmiterea la contestatar a
punctului de vedere referitor la contestatie;

o Redacteazi acte aditionale la contractele atribuite prin procedurile de achizitie publicd in vigoare,
precum si la contractele de concesiune incheiate in baza licitatiilor publice, negocierilor directe sau
hotararilor de consiliu local;

o Tine evidenta contractelor de achizitie publicd, a celor de concesiune rezultate ca urmare a aplicarii
procedurilor de licitatie, negociere sau incheiate in baza hotérarilor de consiliu local si efectueaza arhivarea
acestora conform legii;

e Are obligatia si anexeze la fiecare contract, pe langd documentele care fac parte integrantd din
contractul incheiat si semnat de pérti si a urmétoarelor documente :

1. Scrisoarea de garantie bancard - in copie sau ordinul de platd - in copie, prin care s-a constituit
garantia de bund executie §i

2. Certificatul constatator emis de persoana responsabild pentru derularea contractului din cadrul
compartimentului de specialitate, dupd indeplinirea obligatiilor contractuale la termenele prevazute de
legislatia specificd functie de tipul de contract.

e Se va implica in sprijinirea activitaii de elaborare a planului anual de achizitii publice si a programului
anual al investitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din
cadrul autoritatii contractante;



e Are obligafia de a intocmi — in pértile ce il privesc si transmite — dacd e cazul, citre Agentia Nafionald
pentru Achizitii Publice (ANAP) a raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior, in format
electronic;

e Participd si intocmeste impreund cu compartimentele, serviciile din Primérie studii de oportunitate,
regulamente si caiete de sarcini pentru serviciile de utilitate publica;

e Urmaireste si verificd buna desfasurare a lucrérilor de reparatii curente, reparatii capital si investitii aflate
in derulare si pana la finalizarea lor;

e TFace propuneri pentru executarea unor lucrdri de reparatii, intretinere, investitii asupra unor imobile
aflate in proprietatea orasului Teius si urmireste modul de intretinere a imobilelor date in administrare,
folosinta gratuitd, inchiriere sau concesionare;

e Asiguri serviciile publice privind iluminatul public, salubritatea si siguranta circulatiei;

e Indeplineste functia de administrator al domeniului public si privat al orasului Teius;

o Elaboreazi documentatii de executie, grafice de executie si aprovizionare, proceduri si instructiuni de
lucru;

e Verifici situatiile de lucriri la lucrdrile de investitii aflate in derulare, semnate si de personalul de
specialitate (diriginte de santier, executant, etc);

e Nu va utiliza in corespondenta de serviciu specifics, adresa de mail personal;

e Are obligatia de a colabora in mod profesional cu colegii din serviciu, compartimentele, serviciile i
directiile din primdrie, alte institutii publice, operatori economici cu care intrd in contact;

e Are obligatia si pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legiturd cu informatiile,
faptele sau documentele despre care ia cunostinti in exercitarea functiei publice, in conditiile legii; -

e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

o Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar, Secretar,
Sef serviciul tehnic.

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROGRAM(functie publicd de executie - Inspector, clasa I,
grad profesional superior)

Compartimentul implementare programe este structura functionald din cadrul aparatului de

specialitate, subordonata direct Primarului.
Atributiile compartimentului implementare programe sunt urmdtoarele:

e Analizeaza continutul ghidurilor solicitantului pentru apelurile de finantare externd nerambursabild unde
orasul Teius este solicitant/partener eligibil;
o Elaboreazi si redacteazi cereri de finantare, pe baza propunerilor de proiecte stabilite ca necesare i
oportune la nivelul oragului Teiug pentru apelurile de finantare externd nerambursabild unde institutia este
solicitant/partener eligibil;
e Constituie dosarele cererilor de finantare pentru proiectele vizate colaborind cu: compartimentele
aparatului de specialitate, care contracteaza, receptioneazd si furnizeazd documentafia necesard dosarelor
cererilor de finantare, partenerii proiectelor, in conformitate cu prevederile ghidurilor solicitantului;
e Asigurd participarea/reprezentarea la intilnirile organizate de Autoritatea de Management sau Organisme
Intermediare, pentru proiectele cu finantare europeand nerambursabild implementate la nivelul institutiei;
e Colaboreazi cu functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Teiug sau
alte institutii subordonate, desemnati sa participe la implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila
europeand, derulate la nivelul institutiei;
e Prin Unit#tile de Implementare a Proiectelor urméreste respectarea contractului semnat intre beneficiar si
Autoritatea de Management In ceea ce priveste punerea in aplicare a instructiunilor emise in acest sens;
e Realizeaza situatii si rapoarte referitoare la activitatea de accesare si implementare a proiectelor privind
stadiul acestora, dificultitile aparute in implementare, impactul proiectelor implementate, pe baza
informatiilor obtinute de la nivelul fiecdrui compartiment implicat in bunul mers al proiectelor;



e Colaboreazd cu Unititile de Implementare a Proiectelor si celelalte organisme care fac parte din
mecanismul de implementare a programului accesat: Autoritatea de certificare si platd, Autoritatea de audit
(Curtea de Conturi a Romaniei), in sensul punerii in aplicare a instructiunilor emise;

e Prin Unitdtile de Implementare a Proiectelor, in limita atributiilor specifice postului ocupat participa la
verificéri efectuate la fata locului;

e Participd la elaborarea si implementarea planurilor si strategiilor de dezvoltare la nivel regional si
intocmegte informéri privind stadiul de realizare al acestora, la solicitarea conducétorului institutiei;

e Organizeazi i participd la evenimente, lansari de programe si proiecte precum si diferite activitifi ale
proiectelor cu finantare externd nerambursabild, implementate la nivelul oragului Teius;

o Elaboreazi rapoarte de specialitate si expuneri de motive pentru intocmirea de proiecte de hotarari si
dispozitii, pe care le supune avizirii si aprobérii Primarului, respectiv Consiliului local, in domeniul de
competentd al compartimentului;

o Intocmeste sinteze, rapoarte, informari privind domeniul de activitate al compartimentului;

e Asiguri arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;

e Pentru proiectele de hotirdri din sfera sa de activitate sprijind initiatorii in elaborarea acestora si a
referatelor de aprobare si intocmeste rapoartele de specialitate aferente;

o fIntocmeste documentatiile necesare concesionarii terenurilor apartinand orasului Teius ;

e Verifica modul de ocupare a domeniului public si privat si aplica sanctiuni dupa caz pentru
nerespectarea prevederilor legale si a Hotararilor Consiliului local ;

e Asigura identificarea si evidenta spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinte si face propuneri de
inchiriere sau vanzare, dupa caz prin licitatie publica ;

e Efectueaza verificari si masuratori in teren impreuna cu compartimentul urbanism in scopul rezolvarii
cererilor si sesizarilor cetatenilor ;

o Intocmeste impreuna cu compartimentul achizitii publice dosarele de achizitic publica pentru
achizitionarea directa, selectie de oferta, licitatie publica de produse, servicii, lucrari conform Legii nr.
98/2016 privind Achizitiile publice ; Hotararii nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la distribuirea contractelor de achizitie;

e Participa la receptia bunurilor, serviciilor si lucrarilor achizitionate de Consiliul local oras Teius ;

e Ummareste derularea contractelor de achizitii de bunuri, servicii si lucrari ;

e Verifica si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de iluminat public, salubrizare ;

e Colaboreaza cu celelalte compartimente si servicii ale Primariei pentru intocmirea si indeplinirea
planului de achizitii anual ;

o Intocmeste si depune la organele abilitate, impreuna cu compartimentul urbanism documentatiile pentru
obtinerea de avize la obiectivele de investitii apartinand orasului Teius ;

e Colaboreaza cu compartimentul juridic la intocmirea contractelor de bunuri, servicii, lucrari, a actelor
aditionale la contractele aflate in derulare atunci cand situatia o impune ;

e Primeste , analizeaza si elibereaza in conformitate cu prevederile legale acordurile si avizele de
drumuri ;

e Administreaza impreuna cu persoana care asigura mentenanta site-ului Primariei orasului Teius ;

e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative In vigoare sau incredintate de Primar, Secretar.

COMPARTIMENT POLITIA LOCALA

(A. 5 functii publice de executie:politist local,clasa I.grad profesional principal-1:politist local,

clasa III, grad profesional superior-3; politist local, clasa IIl, grad profesional principal-1)
(B. 2 functii contractuale de executie —agent de paza I).

Compartimentul politia locald este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate, subordonati
direct Primarului.




A. Atributiile functiilor publice de executie (politist local, clasa I, grad profesional principal-1;
politist local, clasa IIl, grad profesional superior-3; politist local, clasa IIl, grad profesional principal-1)
sunt urmétoarele:

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locala are
urmatoarele atributii:
e mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
e mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica;
e participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati
de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si
de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
e actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului
public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
e constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea
cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si
transportul acestora la adapost;
e asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului, din institutiile sau serviciile
publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
e participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si
a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;
e asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local;
e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriala de competenta;
e executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele
de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competenta;
e participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
e coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;
e asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
e acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.
e actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii;




e intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe
principiul ,,cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine®, in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;
e actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;
e participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;
e in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continuarii cercetarilor;
e conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;
e wverifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locala are urmatoarele atributii:
e asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
e verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde
se aplica marcaje rutiere;
e participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;
e participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de
persoane;
e sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;
e acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;
e asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;
e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;
e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
e consiata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
e aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;




e coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politieci Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locala are urmatoarele
atributii:
e efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
o efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
e verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;
e participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie
pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice;
e constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, Primarului unitatii administrativ-
teritoriale in a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.
e constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si
stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
e verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrarile de constructii;
e verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
e verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
e verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:
e controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;
e sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
e participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
o identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
e verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora,
e verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
e verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;
e verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;
e verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;



e verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de catre firmele de
salubritate;
e verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor
verzi, de catre firmele abilitate;
o verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care
functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi;
verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;
vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonora;
verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor;
vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;
o verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
e constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor lit.a)-i).

In domeniul activitatii comerciale, politia locala are urmatoarele atributii:
e actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;
o verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
e verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale
si locale;
e verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
e verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
e verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
€CONnomici;
o identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale si pe raza orasului sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;
e verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative
in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
e coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor
in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
o verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;
e verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;
e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
e constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;



e urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de Primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;
e controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in targuri si in oboare;
e colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;
e controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;
e verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi,
precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi
alcoolice, tutun;
e verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si
bauturi alcoolice;
o verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului. .

In domeniul evidentei persoanelor, politia locala are urmatoarele atributii:
e coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de
lege, cu respectarca reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;
e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele
prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;
e coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate;
e In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeaza conform dispozitiilor art. 293
din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu modificarile si completarile ulterioare;
e In cazul executarii in comun cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei
Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea
circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directa a Politiei Romane sau a
Jandarmeriei Romane, dupa caz;
e coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale competente;
e constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;
e verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului;
e constata contraventii si aplica sanctiunile prevazute de Hotararile Consiliului local oras Teius privind
stabilirea faptelor care constituie contraventii in domeniul edilitar gospodaresc, ordinii, curateniei si
igienei publice in orasul Teius si satele apartinatoare;
e constatarea si aplicarea sanctiunilor prevazute mai sus se vor face cu respectarea legislatiei in vigoare
in domeniile in care politia locala are atributii;
e isi insuseste in permanenta legislatia aplicabila specifica, in vigoare;
e raspunde in termen la petitiile repartizate;
e indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar,
Viceprimar.

In domeniul organizatoric si administrativ functia publica de executie - polifist local, clasa I,

grad profesional principal, indeplineste si urmatoarele atributii:
e organizeaza, planificé si conduce intreaga activitate a Politiei Locale a orasului Teius ;



intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

riaspunde de pregitirea profesionald continud a personalului din subordine;

aprobi planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

studiazi si propune unitatilor beneficiare de pazi introducerea amenajérilor tehnice si a sistemelor de
alarmare impotriva efractiei;

e analizeazi trimestrial activitatea Politiei Locale a orasului Teius si indicatorii de performanta stabiliti de
comisia locald de ordine publici;

o asigurd informarea operativi a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a Politiei Roméne,
precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii Politiei
Locale a orasului Teius;

e reprezinti Politia Locald a oragului Teius in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati
ale administratiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

e asigurd ordinea interioard si disciplina in rdndul personalului din subordine, avind dreptul si propuna
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

e propune Primarului adoptarea de misuri pentru eficientizarea activitétii;

e asigurd misurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizérilor si a reclamatiilor cetatenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

e organizeaza §i participd la audientele cu cetétenii;

o intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

e coordoneazi activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de péstrare, in conditii
de sigurants, a armamentului si a munitiei din dotare;

e urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea i utilizarea corespunzitoare a acestora,

e intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de funcfionare a aparaturii de pazi si alarmare,
radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de pazi si ordine;

e mentine legitura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfigoarad activitatea de pazi,
semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale §i propune mésurile necesare pentru
cresterea eficientei pazei;

e analizeazi contributia functionarilor publici din Politia Locald a orasului Teius la mentinerea ordinii si
linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia mésuri de organizare si
imbunétatire a acesteia;

e organizeazi gi executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile
de serviciu de citre functionarii publici din Politia Locald a orasului Teius ;

e organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

e organizeazi activititile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

e prezinta consiliului local anual rapoarte privind activitatea Politiei locale;

e findeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

B. Atributiile functiilor contractuale de executie din cadrul Compartimentului Politia Locald (2
functii_contractuale de executie —agent de pazd I):

In ce priveste paza bunurilor, politia locala are urmatoarele atributii:

e asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de consiliul local;

e verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;

s cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza;




e supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa se
deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

e nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;

e verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce incendii,
explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de salvare a
persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele
competente;

e in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea
in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-
verbal cu cele constatate;

e face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale;

e verifici si solutioneazi sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetitenilor unitétilor administrativ-
teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

e personalul contractual din cadrul politiei locale asigura paza bunurilor si obiectivelor stabilite de consiliul
local, prin hotarari, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

e indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar,
Viceprimar, Coordonator.

CNIPT _(2 functii contractuale de executie:
I, Inspector de specialitate I (Director) -1;
II. Inspector de specialitate 11 (Ghid/agent turism) -1.

Centrul National de Informare si Promovare Turisticd este structura functionald din cadrul aparatului
de specialitate, subordonaté direct Primarului.
I. Atributii corespunzitoare functiei contractuale de executie de Inspector de specialitate II (Director):
e Efectueazi programul stabilit de institutie;
Planific3, organizeazi, verifica, si raspunde de activitatea CNIPT ;
Alimentarea §i intretinerea bazei de date ;
Pistrarea si dezvoltarea relatiilor cu mass-media ;
Participarea directi la organizarea actiunilor promotionale ;
Alegerea modalitatilor optime pentru publicarea centrului si solicitdrii alocarii bugetului necesar
acesteia ;
e Cauti permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrului ;
e Verifica zilnic posta electronici ;
e Rispunde de actualizarea informatiilor specifice CNIPT Teius postate pe site-ul centrului ;
e Urmireste zilnic, in vederea solutionarii, documentele repartizate prin registratura primdriei si urmareste
fluxul documentelor ;
o intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative referitoare la
activitatile specifice CNIPT Teius ;
e Se preocupd continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al
actelor normative aparute in domeniul siu de activitate ;
¢ Duce la indeplinire Hotarrile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului ;
e Raspunde de pistrarea si intretinerea bunurilor din dotare ;
e Asiguri respectarea normelor de sinitate si securitate a muncii §i PSI impuse de legile in vigoare si
participd la efectuarea sondajelor periodice ;
o Intocmeste comunicate de presd pentru promovarea CNIPT Teius si le transmite spre publicare ;
e Respecti codurile de conduita specifice si regulamentul intern ;
e Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele normative in
vigoare sau primite spre solutionare de la Primar si Viceprimar.
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II. Atributii corespunzitoare functiei contractuale de executie de Inspector de specialitate II-Ghid
(agent) turism:
fntocmeste programele turistice;
Colaboreazi cu directorul centrului pentru rezolvarea tuturor sarcinilor de serviciu ;
Informarea permanenti asupra legislatiei in vigoare cu privire la activitatea centrului ;
Efectueazi lucriri de secretariat ;
Intocmirea situatiilor statistice necesare ;
Promoveazi si dezvolta relatiile cu potentialii clienti persoane fizice sau juridice ;
Verificd zilnic posta electronici ;
Rispunde de actualizarea informatiilor specifice CNIPT Teiug postate pe site-ul centrului ;
Urmireste zilnic, in vederea solutionarii, documentele repartizate prin registratura primdriei si urmareste
fluxul documentelor ;
o Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative referitoare la
activitatile specifice CNIPT Teius ;
e Se preocupd continuu de ridicarea nivelului siu de cunostinte profesionale, prin studiu permanent al
actelor normative ap#rute in domeniul siu de activitate ;
e Respecti codurile de conduiti specifice §i regulamentul intern ;
e Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele normative in
vigoare sau primite spre solutionare de la Primar si Viceprimar.

SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, PROTECTIE
CIVILA

A.__functie publicd de_conducere- Arhitect sef II, 5 functii publice de executie: 2- inspector,clasa I,
grad_profesional_superior, I-inspector, clasa I grad profesional principal, I-consilier, clasa I, grad
profesional asistent, 1-referent, clasa III, grad profesional asistent;

B. 2 functii contractuale de executie:1-muncitor necalificat I, 1-muncitor calificat I11)

In cadrul serviciului urbanism si amenajarea teritoriului, protectie civila isi desfisoara activitatea
urmatoarele compartimente:
e Compartiment urbanism
e Compartiment spatii verzi
e Compartiment cadastru
e Compartiment protectie civild

Arhitect sef IT - Atributii:

e Coordoneazii fintreaga structurd organizatorici si functionald a compartimentelor din subordine;
organizeazi activitatea si repartizeazi sarcinile i indatoririle de serviciu pentru angajatii din subordine;
detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

e findrumai, urmireste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui
angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare §i de calitate a tuturor sarcinilor incredinfate, in raport cu
pregitirea, experienta si functia sau postul ocupat;

e Semneazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de amplasare si avizele
Primarului, dupd verificarea documentatiilor sub aspectul incadrdrii solutiilor propuse in prevederile
legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism aprobate;

e Asiguri realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local al oragului Teius sau prin
dispozitii ale Primarului orag Teiug pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistici si economicad a
orasului;

e Participi la toate sedintele Consiliului Local al orasului Teius care au drept scop dezvoltarea urband si
amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum §i amenajarea teritoriului administrativ al acestuia, sau
deleagi un reprezentant;




e Urmireste rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor primite de la cetéteni privind respectarea disciplinei
in domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a constructiilor
in oras;

e Asigurd intocmirea si rispunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare urbanistici de
amenajare a teritoriului oragului conform prevederilor legale;

e Initiazi proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public privat
si avizeazi toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al orasului;

e Asigurd elaborarea proiectelor de urbanism gi arhitecturd prin procedurile legale de incredintare,
urmirirea proiectelor pe parcursul elaboriérii i receptionarea acestora;

e Asiguri executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local, controlul urméririi
executiei pe santier si receptionarea lucrarilor de executie;

e Stabileste si propune Primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului inconjuritor;

¢ Protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de arhitecturi si a parcurilor;

e Propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de agreement;

e Asiguri respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al orasului, Planului Urbanistic Zonal
Coordonator al orasului, regulamentului de urbanism si aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale
sau de detaliu;

e Asigurd elaborarea si respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cét si conformitatea autorizatiilor de
construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

e Asiguri asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor coproprietate privati ale
Primdriei, care fac obiectul unor procese de sistare a stérii de indiviziune;

e Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primériei oras Teius, cu serviciile publice de sub
autoritatea Consiliului Local al orasului Teius, cu organismele si institutiile care au atributii in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului (Agentia Nationald de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Inspectoratul
de Stat in Constructii — Inspectoratul Teritorial in Constructii Alba, Agentia pentru Protectia Mediului Alba,
detindtorii de utilitati publice etc.);

e Organizeazi procesul de participare a cetétenilor la realizarea proiectelor de urbanism si amenajarea
teritoriului oras Teius, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor i opiniilor publicului privind
amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanisticé a sectorului, prevederile strategiilor de dezvoltare teritoriald
si ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare urbanisticé;

o Face propuneri pentru reabilitarea urbanistici si atribuirea de denumiri de strizi;

e Asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a oragului;

e Acordi consultanti autorititilor publice locale la elaborarea proiectelor de acte normative din domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului, inainte de supunerea acestora spre adoptare sau aprobare;

e Tine la zi harta oragului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D., in acest
caz trebuind s aibd si sprijinul Primériei orasului Teius;

e Se ocupd in permanenti de cunoasterea si insugsirea legislatiei referitoare la urbanism, amenajarea
teritoriului si autorizarea executdrii lucririlor de constructii;

e Dezvoltarea urbanistici a orasului Teius si a satelor aparfindtoare;

o Intocmirea referatelor si a proiectelor de hotirdre pentru problemele ce cad in sarcina sa conform figei
postului;

e Eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire cu respectarea Planului Urbanistic
general, Planului Urbanistic Zonal si a Planului Urbanistic de detaliu;

e Conclucreazi cu Serviciul Administrarea Patrimoniului Local in ceea ce priveste autorizarea si derularea
lucrérilor si proiectelor de investitii;

e Urmirirea reactualizirii taxelor de autorizatie la finalizarea lucrdrilor de constructii de citre titularii
acestora;

e Implementarea planurilor urbanistice zonale, si de detaliu aprobate de Consiliul Local;

o Urmireste respectarea prevederilor legale in domeniul urbanismului si disciplinei in constructii;



e Verifici existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrérile ce se realizeazi pe
teritoriul orasului Teius si modul in care se respectd documentatiile necesare;

e Constata abaterile care constituie contraventii la Legea privind autorizarea executdrii constructiilor,
intocmeste procesul verbal de contraventie si le transmite Primarului pentru aplicarea sanctiunilor ;

o Urmireste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie si face propuneri pentru
demolarea lucrdrilor executate pe domeniul public fird autorizatie sau cu incdlcarea acesteia, in baza
dispozitiei Primarului;

e Intocmeste referate din punct de vedere urbanistic si face propuneri Primarului pentru initierea unor
proiecte de hotarari;

o Face prte din comisia de acorduri unice si conduce lucririle comisiei;

o Participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor executate din bugetul local, bugetul de stat;

e Raspunde in termen la petitiile repartizate;

o Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

o Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar, Secretar.

Compartiment urbanism

Inspector, clasa L grad profesional superior indeplineste urmditoarele atributii :
e intocmirea referatelor si a proiectelor de hotarare pentru problemele ce cad in sarcina sa conform fisei
postului ;
o ecliberarea cerificatelor de urbanism cu respectarea Planului Urbanistic general, Planului Urbanistic Zonal
si a Planului Urbanistic de Detaliu ;
e urmareste respectarea prevederilor legale in domeniul urbanismului si disciplinei in constructii ;
e verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrarile ce se realizeaza pe
teritoriul orasului Teius si modul in care se respecta documentatiile necesare ;
e constata abaterile care constituie contraventii la Legea privind autorizarea executarii constructiilor,
intocmeste procesul verbal de contraventie si le transmite Primarului pentru aplicarea sanctiunilor ;
e urmareste realizarca masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie si face propuneri pentru
demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia, in baza
dispozitiei Primarului ;
e intocmeste referate din punct de vedere urbanistic si face propuneri Primarului pentru initierea unor
proiecte de hotarari ;
e efectueaza masuratori, verificari in teren si face propuneri in vederea administrarii eficiente a bunurilor
imobile aflate in patrimoniul public si privat al orasului ;
e emite propuneri fundamentate din punct de vedere tehnic pentru pregatirea lucrarilor de reparatii si
intretinere a imobilelor din patrimoniul orasului ;
o asigura predarea si preluarea amplasamentelor la imobile ;
e asigura evidenta cererilor si documentelor depuse in vederea construirii de locuinte cu respectarea
prevederilor legale ;
o depune documentatiile necesare in vederea obtinerii acordului unic al Consiliului judetean ;
s intocmeste rapoarte statistice referitoare la lucrarile de urbanism ;
e conlucreaza cu Inspectia in constructii si Consiliul judetean pentru intocmirea de rapoarte referitoare la
sarcinile de serviciu ;
e conclucreaza cu Serviciul achizitii publice si Investitii in ceea ce priveste autorizarea si derularea
lucrarilor si proiectele de investitii ;
e asigura evidenta la zi a certificatelor de urbanism eliberate si a autorizatiilor de construire eliberate ;
e analizeaza cererile, verifica si examineaza documentatiile tehnice pentru eliberarea autorizatiilor de
construire/desfiintare ;
e intocmeste lunar lista certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare eliberate sile
afiseaza la fisierul institutiei ;




e urmareste termenul de valabilitate al autorizatiilor de construire/desfiinatre iar cu cel putin 15 zile inainte
de expirarea valabilitatii instiinteaza beneficiarul autorizatiei de construire/desfiintare pentru declararea
valorii reale a lucrarilor in vederea regularizarii taxei de autorizare ;
e transmite lunar la Directia Judeteana de Statistica situatia autorizatiilor de construire /desfiintare eliberate
de Primarul orasului Teius ;
e comunica Inspectoratului Teritorial in Constructii-dupa efectuarea regularizarii taxei de autorizare,
valoarea finala a investitiei asa cum a fost calculata la efectuarea receptiei la terminarea lucrarilor ;
e solutioneaza in termen petitiile cetatenilor privind problemele de urbanism ;
e clibereaza adeverinte in scopul notarii unor constructii in cartea funciara,adeverinte de intravilan ;
e efectueaza masuratori, verificari in teren si face propuneri in vederea administrarii eficiente a bunurilor
imobile aflate in patrimoniul public si privat al orasului ;
e constata si aplica sanctiuni contraventionale in situatiile de incalcare a prevederilor Legii nr.50/1991,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare ;
e Urmarirea reactualizarii taxelor de autorizatie la finalizarea lucrarilor de constructii de catre titularii
acestora ;
e acorda informatii de specialitate cetatenilor privind aspecte referitoare la procedura de emitere a
certificatului de urbanism, autorizatiei de construire, documentatiilor de urbanism ;
e tine evidenta nomenclatorului stradal si acorda numere administrative imobilelor situate pe teritoriul
administrativ al orasului Teius ;
e tine evidenta acordurilor de spargere de drum si intocmeste procesele verbale privind aducerea terenului
la starea initiala ;
o raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu ;
e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;
° indeplineste alte atributii stabilite de Arhitect sef, Secretar, Primar sau Viceprimar.

Inspector, clasa I, grad profesional principal indeplineste urméitoarele atributii :
e intocmirea referatelor si a proiectelor de hotarare pentru problemele ce cad in sarcina sa, conform fisei
postului;
e ecliberarea cerificatelor de urbanism cu respectarea Planului Urbanistic general, Planului Urbanistic
Zonal si a Planului Urbanistic de Detaliu;
e urmareste respectarea prevederilor legale in domeniul urbanismului si disciplinei in constructii;
e verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrarile ce se realizeaza pe
teritoriul orasului Teius si modul in care se respecta documentatiile necesare;
e constata abaterile care constituie contraventii la Legea privind autorizarea executarii constructiilor,
intocmeste procesul verbal de contraventie si le transmite Primarului pentru aplicarea sanctiunilor;
e urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie si face propuneri pentru
demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia, in baza
dispozitiei Primarului;
e intocmeste referate din punct de vedere urbanistic si face propuneri Primarului pentru initierea unor
proiecte de hotarari;
e efectueaza masuratori, verificari in teren si face propuneri in vederea administrarii eficiente a bunurilor
imobile aflate in patrimoniul public si privat al orasului;
e emite propuneri fundamentate din punct de vedere tehnic pentru pregatirea lucrarilor de reparatii si
intretinere a imobilelor din patrimoniul orasului;
e asigura predarea si preluarea amplasamentelor la imobile;
e asigura evidenta cererilor si documentelor depuse in vederea construirii de locuinte cu respectarea
prevederilor legale ;
¢ depune documentatiile necesare in vederea obtinerii acordului unic al Consiliului judetean;
e intocmeste rapoarte statistice referitoare la lucrarile de urbanism;




e conlucreaza cu Inspectia in constructii si Consiliul judetean pentru intocmirea de rapoarte referitoare la
sarcinile de serviciu ;

e conclucreaza cu Compartimentul achizitii publice in ceea ce priveste autorizarea si derularea lucrarilor si
proiectele de investitii ;

e asigura evidenta la zi a certificatelor de urbanism eliberate si a autorizatiilor de construire eliberate ;

e analizeaza cererile, verifica si examineaza documentatiile tehnice pentru eliberarea autorizatiilor de
construire/desfiintare ;

e intocmeste lunar lista certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare cliberate sile
afiseaza la fisierul institutiei ;

e urmareste termenul de valabilitate al autorizatiilor de construire/desfiintare iar cu cel putin 15 zile inainte
de expirarea valabilitatii instiinteaza beneficiarul autorizatiei de construire/desfiintare pentru declararea
valorii reale a lucrarilor in vederea regularizarii taxei de autorizare ,

e transmite lunar la Directia judeteana de Statistica situatia autorizatiilor de construire /desfiintare eliberate
de Primarul orasului Teius ;

e comunica Inspectoratului Teritorial in Constructii-dupa efectuarea regularizarii taxei de autorizare,
valoarea finala a investitiei asa cum a fost calculata la efectuarea receptiei la terminarea lucrarilor ;

o solutioneaza petitiile cetatenilor privind problemele de urbanism ;

o clibereaza adeverinte in scopul notarii unor constructii in cartea funciara, adeverinte de intravilan;

e efectueaza masuratori, verificari in teren si face propuneri in vederea administrarii eficiente a bunurilor
imobile aflate in patrimoniul public si privat al orasului ;

e constata si aplica sanctiuni contraventionale in situatiile de incalcare a prevederilor Legii nr.50/1991,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare ;

e pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces, ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu ;

o Indeplineste alte atributii stabilite de Arhitect Sef, Primar sau Viceprimar .

Compartiment spatii verzi:

Referent, clasa III, grad profesional asistent indeplineste urmdtoarele atribufii :

gestioneazi activitatea de Intretinere a spatiilor verzi si a activitatiilor conexe;

intocmeste programele anuale de plantare si stabilirea necesarului de material dendrologic si floricol;
intocmeste bugetul provizoriu privind cheltuielile necesare pentru capitolul Spatii verzi;

intocmeste necesarul de lucriri, reparatii, moderniziri;

urmireste derularea comenzilor si contractelor realizate dupd programul anual al achizifilor publice
aprobat;

e urmireste comportamentul in timp a lucrérilor de investitii executate de catre Priméria orag Teius, dupa
predarea-preluarea obiectivului realizat pe toatd perioada de garantie a acestuia si verifica executarea
lucririlor de intretinere in perioada de exploatare a obiectivului in conformitate cu competentele;

e Urmireste serviciile de curitenie, intretinere si igienizare, tdieri si toaletdri arbori ornamentali, plantari
arbori, defrisat culturi floricole, tunsul i cositul gazonului, greblatul, inc#rcarea ierbii §i transportul acesteia,
acoperit trandafirii cu pimant, tunsul gardurilor vii, tiierile rase (totale) la arborii uscati si degradati din
parcuri si aliniamentele stradale care prezinta reale pericole pentru cladiri, trotuare, circulatia pietonala si a
autovehiculelor, linii electrice si telefonice, numai dupa obtinerea avizelor legale si cu respectarea legislatiei
in vigoare;

o riaspunde de coordonarea modului de aplicare a tratamentelor de combatere si prevenire a bolilor i
ddunatorilor in bune conditii, 1a nivelul oragului Teius;

e intocmeste listele anuale privind propunerile de casare pentru materialele aflate in listele de inventar
pentru produsele achizitionate pe spatii verzi ;

e verifici cererile si redacteazi riispunsurile la sesizirile populatiei cu privirea la distrugerea spatiilor verzi
de citre personane fizice sau juridice din orasul Teius i transmite datele cétre Politia locala a orasului Teius;




e va indeplini si atributiile de gestionare a registrului local al spatiilor verzi de ne teritarinl arasului Teing,
sens in care va constitui registrul local al spatiilor verzi si actualizarea acestuia ori de cate ori intervin
modificari;
e arc obligatia de a colabora in mod profesional cu colegii din serviciu, compartimentele, serviciile din
primérie, alte institutii publice, operatori economici cu care intrd in contact;
e are obligatia sd pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea In legiturd cu informatiile,
faptele sau documentele despre care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;
e 1indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar, Secretar,
Sef serviciu, Arhitect sef.
Muncitor necalificat I indeplineste urmétoarele atributii :
e executd lucrdri de intretinere si amenajare a spatiilor verzi ;
e asigurarea terenului in vederea plantirii florilor in spatiile verzi si executd lucririle de intretinere a
acestora ;
e executd lucrdri de plantare, tundere si fasonare a arbustilor ornamentali si a trandafirilor din parcuri,
spatii verzi, alei ;
e asigurd mentinerea In stare optiméd a gazonului din parcuri, spatii verzi amenajate in zona blocurilor de
locuinte, unititilor scolare prin tunderea acestuia cu masina speciald de tuns sau prin cosit manual §i udarea
regulat ;
activititi de curdtenie pe domeniul public ;
executd lucrdri de intretinere a mobilierului stradal ;
executd lucrdri de decolmatare a canalelor si santurilor ;
preda la sféarsitul zilei sculele si obiectele de inventar, materialele primite si neconsumate ;
raspunde de securitatea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in spatiile in care isi desfisoara
activitatea ;
e are obligatia s se prezinte anual la verificarea medicali ;
o indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar, superiorul ierarhic.
Muncitor calificat IIl indeplineste urmitoarele atributii :
e cxecutari lucrari de reparatii la cladirile apartinand domeniului public sau privat al orasului Teius-
Primaria, Casa de Cultura, Scoli generale, piata de alimente, remiza PSI, arhiva ;
e reparatii la rigolele de pe marginea strazilor din orasul Teius prin betonarea acestora ;
e executare lucrari de intretinere la instalatia si grupurile sanitare apartinand Primariei orasului Teius ;
e asigura buna functionare a grupului social, functionarea sistemului de alimentare cu apa, protejarea
tevilor impotriva inghetului in perioada rece ;
e indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Arhitect sef,
Secretar, Primar, Viceprimar.

Compartiment cadastru:

Consilier, clasa I, grad profesional asistent indeplineste urmatoarele atributii :
e intocmirea referatelor si a proiectelor de hotarare pentru problemele ce cad in sarcina sa conform fisei
postului ;
e intocmeste referate din punct de vedere urbanistic si face propuneri Primarului pentru initierea unor
proiecte de hotarari ;
e ecfectueaza masuratori, verificari in teren si face propuneri in vederea administrarii eficiente a bunurilor
imobile aflate in patrimoniul public si privat al orasului ;
e cmite propuneri fundamentate din punct de vedere tehnic pentru pregatirea lucrarilor de reparatii si
intretinere a imobilelor din patrimoniul orasului ;
e asigura predarea si preluarea amplasamentelor la imobile ;
¢ intocmeste rapoarte statistice referitoare la lucrarile de urbanism ;
e conlucreaza cu Inspectia in constructii si Consiliul judetean pentru intocmirea de rapoarte referitoare la
sarcinile de serviciu ;




=

e conlucreaza cu Serviciul tehnic in ceea ce priveste autorizarea si derularea lucrarilor si proiectele de
investitii ;

e solutioneaza petitiile cetatenilor privind problemele de urbanism;

o elibereaza adeverinte in scopul notarii unor constructii in cartea funciara, adeverinte de intravilan,
schimbari categorii de teren in urma verificirilor in teren ;

e colaboreaza cu OCPI ;

o verifica documentatiile topografice emise de expertii topografici ;

e Efectueazad méasuritori in teren in vederea punerii in posesie, raspunzind de exactitatea acestora ;

e Completeazi procesele verbale de punere in posesie raspunzind de exactitatea datelor inscrise ;

e Acordd ajutor salariatilor A.P.I.A. in relatiile cu fermierii agricoli si identificarea pe Ortofotoplan a
parcelelor de teren cultivate de acestia ;

e Face parte, in calitate de membru, din comisia locald de aplicare a legii fondului funciar si participa la
lucrarile comisiei locale de fond funciar ;

e Verificd si raspunde de conformitatea documentatiilor depuse in vederea avizdrii planurilor de
amplasament si delimitare a imobilelor ;

e Analizeazd documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru scoaterea din
circuitul agricol, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor ;

e Pune la dispozitia Prestatorilor de servicii toate documentele tehnice detinute in vederea derulérii
contractului de finantare incheiat intre UAT Oras Teiug si Oficiul de Cadastru si Publicitate imobiliarad Alba,
pentru finantarea, in cadrul Programului national de cadastru carte funciard a lucrdrilor de inregistrare
sistematici pentru toate sectoarele cadastrale ;

e Intocmeste toate demersurile in vederea efectudrii receptiilor, comunicarii documentelor in forma,
conditiile si termenele stabilite de procedura aprobatd prin Ordin al ANCPI nr.819/2016 si de prevederile
legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente ;

e Efectueaza toate rapoartele solicitate de ANCPI in vederea monitorizérii contractelor in termenele si
conditiile stabilite ;

e Pune la dispozitia topografilor planurile parcelare, hirti cadastrale si topografice in vederea intocmirii
documentatiilor necesare intabuldrii imobilelor ;

o Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar,
Arhitectul sef, Secretar.

Compartiment protectie civila:

Inspectorul de protectie civila al oragului Teiug este direct subordonat Presedintelui Comitetului Local pentru
Situatii de Urgents al orasului Teius care este Primarul orasului, Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
Judetean Alba.

Inspector, clasa I, grad profesional superior indeplineste urmétoarele atributii :
e planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor specifice; '
e sa elaboreze si sa conduca la indeplinire planurile privind actiunile de protectie civila, pregatirea
Comitetului local pentru situatii de urgenta, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de instruire si sa le ‘
prezinte spre aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;
e sa asigure studierea si cunoasterea de catre Comitetul local pentru situatii de urgenta a particularitatilor ‘
instututiei si principalele caracteristici care ar influenta urmarile produse de dezastre;
e sa asigure colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri si de cruce rosie pentru realizarea masurilor de 1
Protectie Civila cuprise in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii de protectie civila in
special pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;
e sa intocmeasca situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele din oras care pot fi folosite in caz de dezastre si
in situatii speciale si sa o actualizeze permanent;
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e sa planifice, sa indrume si sa urmareasca activitatile desfasurate de Comitetului local pentru situatii de
urgenta pentru realizarea masurilor de protectie a populatiei si bunuri materiale si pentru actualizarea
documentelor operative ;

e sa intocmeasca anual planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta, planul pentru asigurarea cu
resurse umane, materiale si financiare necesare pentru gestionarea situatiilor de urgenta, planul de analiza si
acoperire a riscurilor al Orasului Teius si sa il actualizeze anual, planul de evacuare si planul de aparare
impotriva inundatiilor, gheturilor si poluariilor accidentale impreuna cu Comitetului local pentru situatii de
urgenta ;

o sa raspunda de starea de functionare a adaposturilor de protectie civila, de evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

e sa asigure conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosirea corecta a tehnicii, aparaturii si
materialelor din inzestrare;

e sapregateasca si sa prezinte presedintelui Comitetului local pentru situatii de urgenta informari cu privire
la realizarea masurilor de protectie civila si a pregatirii si alte probleme specifice;

e sa asigure masurile organizatorice, materiale si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun in caz de dezastre sau la ordin ;

e sa asigure organizarea si inzestrarea Comitetului local pentru situatii de urgenta si potrivit instructiunilor
in vigoare sa actualizeze permanent situatia acestora;

e sa participe obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si alte activitati conduse de esaloancle
superioare (ISU ALBA) ;

e saia masuri anual prin compartimentele de investitii si aprovizionare pentru contractarea materialelor de
inzestrare ce se asigura centralizat ;

e sa prezinte propuneri pentru introducerea in bugetul local a fondurilor necesare pentru realizarea
masurilor de protectie civila;

o sarealizeze masuri de protectie civila prin dotari proprii, inclusiv mijloace de protectie pentru populatie ;
e sa asigure si sa vegheze permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor
secrete, hartiilor si literaturii de protectie civila;

e sa raporteze superiorilor despre plecarea in concediu, deplasari pe teren, invoiri sau scutiri medicale
pentru aprobare ;

sa pregateasca si sa asigure desfasurarea bilantului anual al activitatii de protectie civila ;

sa execute atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linie de protectie civila,

sa asigure tehnoredactarea tuturor documentelor din cadrul compartimentului,

raspunde in termen la petitiile repartizate ;

indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative sau incredintate de Arhitectul sef, Secretar,
Primar, Viceprimar.

SERVICIUL BUGET, CONTABILITATE, FINANTE, ADMINISTATIE PUBLICA,
TRANSPORT, MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

A.functie publicd de conducere-sef serviciu II, 5 functii publice de executie: 3 Consilier, clasa I, grad

profesional superior, 2 inspector clasa I, grad profesional superior-1 functie ocupatd, 1 functie vacanti:
B. 2 functii contractuale de execufie: Casier 1.

In cadrul serviciului buget, contabilitate, finante, administratie publics, transport, monitorizare
proceduri administrative isi desfdsoar3 activitatea urmétoarele compartimente:
e  Compartiment resurse umane, personal, salarizare
e Compartiment administratie publicd, acces informatii de interes public si transport, monitorizare
proceduri administrative
e  Compartiment contabilitate
e  Compatiment buget
e  Compartiment piatd

Sef serviciu II - Atributii:




e Organizeazi si conduce intreaga activitate contabild la nivelul autoritdtii publice in conformitate cu
prevederile legale;

e Organizeazi si urmareste desfasurarea activitatii privind fundamentarea, elaborarea si executia bugetului
propriu de venituri si cheltuieli al orasului Teius;

e Coordoneaza si verifica intocmirea raportului privind contul de executie al bugetului local;

e Urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli, intocmeste raportul Primarului si proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli;

o (Centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local, analizeaza
si daca nu contravin dispozitiilor legale intocmeste referat de specialitate privind aprobarea acestor virari de
credite ordonatorului principal de credite;

e Analizeaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

e Intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare activitatilor cuprinse in
bugetul local;

e In concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri din
bugetul de stat pe care le supune avizarii DGFP;

e Asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre terti si a acestora fata de
institutie cu respectarea prioritatilor porivit legii;

e Asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile personalului in interes de serviciu;

e Verificd evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a obiectelor de
inventar in magazii si in folosinta;

e Efectueaza operatiunile de punctaj intre informatiile inregistrate  in contabilitatea sintetica si
informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

e Verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute;

e Urmireste evidenta analitica a debitorilor si creditorilor si a furnizorilor unitatii in asa fel incat sa se
cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

¢ Duce la indeplinire Hotararile Consiliului local legate de domeniul de activitate al serviciului
buget- finante;

e Evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

¢ Fundamenteaza proiecte de acte normative pentru obtinerea de finantare pentru anumite obiective
cuprinse in bugetul local;

e Indeplineste atributiile din legislatia in vigoare privind controlul intern managerial;

e Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local atunci cand este solicitata;

e Urmireste inregistrarea in contabilitate, cronologic si sistematic, facturile primite de la furnizori precum
si toate plitile efectuate de ctre acestia i céitre alti beneficiari (salariati, institutii/autorititi publice, asociatii,
cluburi sportive, unitati de cult si alte entitdti publice sau private), pe surse de finanfare;

e Urmireste inregistrarea in contabilitate a operatiunilor economice si financiare rezultate din relatiile cu
debitorii, creditorii, institutiile de credit, trezoreria statului precum si autoritatile de management/autorititile
de certificare si platd/agentiile de pliti care gestioneazi fondurile externe nerambursabile;

o Inregistreazi in contabilitate rezultatele reevaluirii activelor fixe aflate in patrimoniu conform
reglementirilor legale in vigoare;

o [Inregistreazi in contabilitate cheltuielile de personal pentru aparatul de specialitate si consilierii locali;

e Verificd deconturile de cheltuieli aferente deplasérilor efectuate in interes de serviciu in tard/strdinatate
de citre salariati si consilierii locali si efectueazi inregistrarea in contabilitate;

o Calculeaza si inregistreazi in contabilitate amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniu;

o Efectueaza inregistrarea in contabilitate a operatiunilor de modificéri in regimul juridic al bunurilor ce
apartin domeniului public si privat al orasului pe mé#sura aparitiei acestora;

e Urmireste inregistrarea in evidenta extracontabild angajamentele bugetare §i legale, ordonantérile de
plati, garantiile de buni executie aferente contractelor de achizitie, precum si alte operatiuni reglementate de
lege pentru care se impune organizarea evidentei extracontabile;

e Organizeazi o evidentd contabild distinct pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe rambursabile



postaderare, in functie de specificul fiecérui proiect;

e Tine evidenta cheltuielilor de investitii (inclusiv pentru imobiliziri corporale si necorporale in curs de
executie), urmirind incadrarea in sumele cuprinse in programul anual de investitii aprobat prin hotirére a
Consiliului local al orasului Teius;

e Verificid documentele justificative anexate la ordonantarea de plati precum si instrumentele de plata catre
trezorerie si toate CEC-urile pentru ridicare de numerar;

e Verificd executia platilor si cheltuielilor, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, urmérind incadrarea
acestora in limitele bugetare aprobate;

o [Inregistreazi zilnic in sistem informatic operatiunile de incasiri si plati in lei si/sau valuta prin casierie;

o Inregistreazi in contabilitate operatiunile de inchiderea exercitiului financiar §i stabilirea rezultatului
executiei bugetare;

e Verificd lunar concordanta soldurilor conturilor de credite bugetare deschise si repartizate, de plati
efectuate si de disponibilitati din evidenta proprie, cu cele inscrise in extrasele de cont;

e Verifica inregistrarea in Sistemul de control al angajamentelor (CAB - Control Angajamente Bugetare)
toate angajamentele legale, bugetare precum si creditele bugetare rezervate si receptiile, la inceputul anului,
trimestrial sau la fiecare rectificare bugetara;

e Verifici zilnic notificdrile apdrute in Sistemul national de raportare — ForExeBug, precum si eventualele
plati eronate sau blocaje aparute in Sistemul de control al angajamentelor (CAB - Control Angajamente
Bugetare);

o Intocmeste Notele contabile de incasiri si plati pentru platile / incasdrile eronate, Note de corectie si
notificate prin Sistemul de control al angajamentelor (CAB - Control Angajamente Bugetare);

e Verificd lunar corectitudine a notelor contabile transferate din programul informatic de evidentd a
veniturilor bugetului local al orasului Teius si de evidents a operatiunilor derulate prin casieria unitatii;

o intocmeste lunar balanta de verificare sinteticd si analitici pentru verificarea exactitatii inregistrérilor
contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analiticd, principalul instrument in
baza ciruia se intocmesc situatiile financiare;

o Intocmeste lunar, trimestrial si anual formularele de raportare in Sistemul national de raportare
ForExeBug;

o Intocmeste si transmite lunar citre Administratia Judeteani a Finantelor Publice Alba declaratia D112
“Declaratie privind obligatiile de plata la bugetul de stat” si D 100 ”Declaratie privind obligatiile de plati la
bugetul de stat™;

e Organizeazi si efectueazd, impreund cu persoanele desemnate de conducerea institufiei, inventarierea
anuald a patrimoniului, verifica si inregistreaza in contabilitate rezultatele inventarierii;

e Urmireste intocmirea adreselor de deblocare a garantiilor de bund executie aferente contractelor de
achizitii finalizate;

e Asiguri relatia cu Trezoreria municipiului Alba Iulia sau cu béncile comerciale, dupd caz, pentru
depunerea si ridicarea documentelor de plati, a extraselor de cont, a numerarului, cumpérarea sau vénzarea
de valuti pentru efectuarea operatiunilor in valuti;

o Intocmeste, editeazi in format scris si/sau electronic si pastreazi registrele de contabilitate obligatorii:
Registrul jurnal, Registrul inventar si Registrul cartea mare;

e Verificd si vizeazi pentru control financiar preventiv documentele prezentate la vizd de catre
compartimentele de specialitate in “Registrul electronic privind operatiunile prezentate la vizid de control
financiar preventiv” ;

e Verificd periodic cu Administratia Judeteand a Finantelor Publice Alba corectitudinea figei fiscale a
obligatiilor de platd citre bugetul de stat i bugetul asigurarilor sociale;

e Asiguri actualizarea bazei de date din programul INDECO SOFT cu monografia contabild;

o Inregistreazi in contabilitate si furnizeazi documente financiare necesare intocmirii Dosarului cererilor
de plati/rambursare pentru proiectele cu finantare externi nerambursabil;

e Intocmeste in format electronic si transmite, in conditiile legii, bugetul individual aferent activitatii
proprii a oragului Teius, in sistemul national de raportare FOREXEBUG, administrat de Ministerul

Finantelor Publice;




o Intocmeste, transmite si urmireste lunar si trimestrial raportirile periodice fatd de ANAF in aplicatia
FOREXEBUG astfel — Fisa entitdtii publice, Formularul Balanta de deschidere, Formularul Balanta de
verificare, Formularul Cont de executie non-trezor, Formularul Plati restante si situatia numérului de posturi,
Formularul Situatia activelor si datoriilor financiare, Formularul Situatia platilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile(FEN) postaderare (titlul 56 si titlul 58), Formularul Situatia platilor efectuate la
Titlul 65 ,,Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabild”, Formularul Situatia plétilor efectuate
si a sumelor declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN postaderare, Formularul de
Buget individual;
e Urmireste intocmirea documentatiei si prezinté spre aprobare propunerile fundamentate ale ordonatorilor
tertiari de credite privind virdrile de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar inclusiv intre
programele aceluiasi capitol, precum si virdrile de credite bugetare de la un capitol la alt capitol al
clasificatiei bugetare;
e Analizeazi, fundamenteazi si centralizeazi propunerile privind proiectia veniturilor si a cheltuielilor pe
urmitorii 3 - 5 ani, precum si programul de actiuni multianuale, detaliat pe obiective si ani de executie, atat
pentru bugetul local al orasului cét si pentru bugetele institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului
local al orasului Teius;
e Elaboreazi lucririle referitoare la proiectele de hotirire privind utilizarea excedentului bugetar pentru
finantarea cheltuielilor de dezvoltare, pentru acopetirea temporard a golurilor de casd sau pentru alte
destinatii prevazute de lege;
o Urmireste si verifica executia bugetelor componente ale bugetului local;
e Verificd, centralizeazi, primeste si transmite la Administratia Judeteana a Finantelor Publice Alba la
termenele stabilite, trimestrial si anual situatiile financiare centralizate ale bugetului local, bugetului de
venituri si cheltuieli finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetului fondurilor externe
nerambursabile, bugetului creditelor interne/externe;
o Intocmeste lucriri referitoare la contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;
o Intocmeste trimestrial lucririle reritoare la aprobarea executiei bugetului local al orasului, bugetului
creditelor interne/ externe, bugetului institutiilor publice aflate in subordinea Consiliului local, bugetului
fondurilor externe nerambursabile, pe cele doud sectiuni: functionare i dezvoltare;
e Urmireste modul de utilizare a sumelor alocate de la bugetul de stat si efectueaza calculul privind
restituirea la bugetul de stat a sumelor defalcate din TVA si a altor sume primite de la bugetul de stat,
rimase neutilizate la sfarsitul exercitiului bugetar precum si a subventiilor de la bugetul de stat;
o Intocmeste si transmite la Administratia Judeteana a Finantelor Publice Alba deschiderea,
repartizarea/retragerea creditelor bugetare pentru cheltuielile aprobate in limita creditelor bugetare si potrivit
destinatiilor aprobate in buget i in raport cu gradul de folosire a fondurilor puse anterior la dispozitie;
e Colaboreazi cu Administratia Judeteana a Finantelor Publice Alba in vederea efectudrii demersurilor
necesare pentru suplimentarea, redistribuirea intre trimestre a fondurilor alocate;
o Intocmeste si prezinti la Trezoreria Statului, la inceputul fiecirui an bugetar si ori de cdte ori se
efectueazi rectificiri bugetare ”Situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru investitii
publice si a creditelor bugetare aferente la data de .......ccceuevnenee. ;
e Responsabil economic/financiar in cadrul proiectelor aflate in derulare pe raza orasului Teius :

- realizarea managementului financiar al proiectului ;

- participarea lunara in cadrul sedintelor organizate in cadrul proiectului ;

- elaborarea documentelor de raportare financiara ;

- organizarea arhivei pentru documentele financiar contabile ;

- elaborare rapoarte proprii de activitate.

Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar, Secretar.

Compartiment Resurse Umane, Personal, Salarizare:

Consilier, clasa I, grad profesional superior indeplineste urmatoarele atributii :
e Organizeazi, pe baza referatelor aprobate de citre Primar, concursurile pentru ocuparea posturilor vacante




de functionari publici si personal contractual din aparatul de specialitate potrivit legii;

o Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de solutionare
a contestatiilor;

o Intocmeste documentatia necesari in vederea numirii in functii publice/incadrarea personalului contractual,
incetarea raporturilor de serviciu/desfacerea contractelor de muncé, promovarea, suspendarea, transferarea,
detagarea, numirea temporari cu delegatie in functii de conducere, schimbarea locului de muncé, promovarea
in clasd, grad, treaptd, trecerea in altd gradatie pentru personalul din aparatul de specialitate - functionari
publici/personal contractual;

¢ Informeaza noii angajati cu date referitoare la clauzele esentiale ale acordului/contractului individual de
munca §i ale Regulamentului intern al aparatului de specialitate, in vederea conformarii;

o intocmeste contractele de muncd/contractul de management si actele aditionale ale contractelor de
munc#/contractului de management;

e Urmireste si coordoneazi realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul de specialitate;

o intocmeste si supune aprobirii programul anual de perfectionare profesionali precum si planul de masuri
privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate;

e Urmireste si coordoneazi activitatea de intocmire a fisei postului pentru personalul din aparatul de
specialitate;

o Urmireste si coordoneaza programarea si efectuarea concediilor de odihni;

e Organizeazid si asigurd efectuarea controlului medical de medicina muncii, la angajare si la reluarea
activitatii dupd perioadele de suspendare si controlul medical periodic, la nivelul institutiei, prin cabinete de
specialitate abilitate, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

o Intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici si dosarul personal pentru personalul contractual
si demnitari, actualizeaza §i asigurd pistrarea acestora in conditii de sigurantd, asigurd confidentialitatea
datelor cu caracter personal si elibereazd la solicitarea acestora documente care si ateste activitatea
desfasurata de acestia;

o Completeaza si gestioncazd baza de date electronicd privind evidenta dosarelor profesionale pentru
functionarii publici, conform prevederilor legale;

o Intocmeste rapoarte statistice si monitoriziri lunare, trimestriale, semestriale §i anuale privind numarul
salariatilor si cheltuielile institutiei cu personalul;

o Intocmeste situatia privind transparenta veniturilor salariale pentru angajatii din cadrul aparatului de
specialitate;

o intocmeste documentatia necesars in vederea stabilirii drepturilor salariale pentru aparatul de specialitate,
conform legislatiei in vigoare;

o Intocmeste statele de plati, documentatia privind alimentarea cardurilor salariatilor din contul unic al
institutiei;

e Asigurd intocmirea, evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul din aparatul de
specialitate;

o Asigurd desfigurarea procedurilor de numire a comisiei de disciplind/paritari, conform prevederilor
legale;

¢ Elaboreazd Codul de conduiti etica si profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate, acordand consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate cu privire la respectarea normelor de conduiti;

e intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd precum si rapoarte semestriale
privind situatia implementérii procedurilor disciplinare de citre functionarii publici din cadrul aparatului de
specialitate pe care le transmite la termenele si in formatul standard stabilit citre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

o Inregistreazi si urmireste constituirea garantiilor materiale pentru functiile de gestionari;

e Stabileste fondul de salarii pentru activitatile Consiliului Local in vederea intocmirii proiectului de buget
anual ;



e Depune documentatiile necesare pentru plata salariilor la Trezorerie si intocmeste ordinele de plata
aferente retinerilor;

* Tine evidenta indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav si a valabilitatii certificatelor pentru
persoanele cu handicap grav ;

o Colaboreazi direct cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici; are acces la portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici si efectueazi/transmite toate modificirile intervenite in situatia
functionarilor publici si a functiilor publice, transmitdnd in format electronic toate documentele necesare
(anexe, acte administrative); :

o Intocmeste si actualizeazi registrul general de evidenta a salariatilor al Primariei orasului Teius, conform
prevederilor legale conform legislatiei in vigoare;

¢ Elibereaza adeverinte la solicitarea celor interesati;

e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

* Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar, Secretar,
superiorul ierarhic.

Compartiment Administratie Publici, Acces Informatii De Interes Public Si Transport,
Monitorizare Proceduri Administrative

Inspector, clasa I, grad profesional superior indeplineste urmitoarele atributii:
e Primeste, verificd si rispunde de modul de acordare a autorizatiilor taxi si supune aprobarii Consiliului
local cererile si documentatiile de acordare a autorizatiilor taxi conform Legii nr.38/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare ;
o Primeste cererile pentru eliberare autorizatii taxi si intocmeste documentatia prevazuta de legislatie
pentru eliberarea autorizatiei de taxi conform Legii nr.38/2003 cu modificarile si completarile ulterioare :
e Intocmeste documentatia necesara autorizarii autoritatii de autorizare din cadrul Primariei pentru
exercitarea atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local si o transmite la ANRSC
conform normelor legale in vigoare ;
e Este desemnat sa reprezinte autoritatea de autorizare ;
e Exercitarea atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local ;
o Coordonarea activitatii de transport public local din cadrul Primariei orasului Teius ;
e Intocmeste referatele pentru acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea, retragerea autorizatiilor de
transport pe care le prezinta Primarului pentru emiterea dispozitiei in conformitate cu Ordinul 207/2007 al
ANRSC ;
e Convoca pentru discutii transportatorii autorizati in vederea stabilirii masurilor necesare remedierii unor
deficiente aparute in executarea serviciilor de transport in regim taxi ;
e Propune Consiliului local oras Teius, tarifele aferente eliberarii, modificarii, vizarii, prelungirii
autorizatiilor taxi si a taxelor de parcare ;
o Primeste si analizeaza documentatia depusa in vederea inregistrarii vehiculelor de pe raza orasului Teius
care nu sunt supuse inmatricularii si raspunde de eliberarea certificatelor de inregistrare a acestora ;
* Intocmeste referatele si proiectele de hotarari pentru problemele, cererile si activitatile specifice
serviciului ;
» Organizeaza si asigura cu institutiile autorizate realizarea unor actiuni comune cu privire la respectarea
reglementarilor legale in domeniul protectiei mediului, colaboreaza cu Agentia pentru Protectia Mediului si
organizatiile neguvernamentale de profil ;
» Gestioneaza toate activitatile de protectia mediului aferente institutiei publice prin intocmirea raspunsului
la adresele primite pe probleme de mediu, prin intocmirea unor situatii privind mediul inconjurator, prin
luarea unor masuri de prevenire, aplica sanctiuni pentru incalcarea prevederilor legale referitoare la protectia
mediului ;
¢ Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de dezinsectie si deratizare pe raza orasului Teius ;
¢ Primeste, inregistreaza si analizeaza documentele necesare depuse de agentii economici in vederea
eliberarii acordului de functionare si a autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica
pentru comerciantii care desfasoara activitati din clasa 5530-restaurante si 5540-baruri, preocupandu-se in




acest sens si de instiintarea acestora si aplicarea sanctiunilor prevazute de lege pentru nedepunerea actelor in

vederea autorizarii si raspunde de legalitatea eliberarii autorizatiilor de functionare;

e Intocmeste dosarele de achizitie publica pentru achizitionarea directa de produse, servicii si lucrari si

raspunde de legalitatea intocmirii acestora;

e Participa la receptia bunurilor, serviciilor si lucrarilor achizitionate ;

e (Gestioneaza arhiva Primariei orasului Teius asigurand constituirea, pastrarea, selectionarea si

conservarea documentelor din arhiva Primariei ;

e Asigura pastrarea arhivelor fostelor CAP-uri, Coral elibereaza adeverinte de evidenta a muncii in vederea

intocmirii dosarelor de pensii ;

e Elaboreaza articolele pentru publicare in presa locald, precum si pe pe site-ul Primariei orasului Teius si

retele de socializare etc;

e Asigura publicarea si actualizarea informatiilor publice pe site-ul Primariei orasului Teius, si retele de

socializare etc;

e Asigura organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,

potrivit prevederilor OUG 57/2019;

e Transmite ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul monitorului oficial local al

orasului Teius;

e Transmite orice modificare a linkului monitorului oficial local al orasului Teius, in termen de 15 zile de

la realizarea acesteia, ministerului cu atributii iIn domeniul administratiei publice;

e Solicitda compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului documentele previzute de lege pentru

publicarea pe pagina de internet;

e Asiguri si colaboreaza cu echipa de management in realizarea activitdtilor si atingerea obiectivelor din

cadrul proiectului din care face parte;

e Respectid prevederile legale privind protectia datelor personale la publicarea pe pagina de internet a

Primariei, retelele de socializare;

e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar, superiorul ierarhic.
Inspector, clasa I, grad profesional superior (vacant) indeplineste urmétoarele atributii :

e Tine evidenta sigiliilor si a stampilelor Primarului si a UAT oras Teius, are in pastrare stampila

Consiliului local al orasului Teius si raspunde de aplicarea acesteia numai pe documentele oficiale emise de

UAT oras Teius, de Primarul orasului Teius, si adoptate de consiliului local;

e Asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;

e Solutioneazi petitiile, cu spriinul serviciilor/compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului, in

termenele legale;

e Gestioneazi registrul de evidenta al petitiilor;

e Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

e Organizeazi si urméreste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr.544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completirile ulerioare;

Gestioneaza registrul de evidenta a solicitérilor privind liberul acces la informatii;

Intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

Solutioneaza corespondenta repartizatd de seful de serviciu;

Efectueazi operatiunile de intrare-iesire pe portalul regista.ro;

Afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare, publicatiile de

véanzare, precum §i pentru orice alte documente inaintate Priméariei oras Teius spre afisare la sediul institutiei;

o Intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la solicitarea

unor institutii sau pentru aplicarea unor publicatii;

¢ Primeste, distribuie, colecteazi corespondenta clasificaté prin posts;

e Se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intilnirilor, actiunilor de indrumare si control,

precum si alte evenimente, ale Primarului, Viceprimarului si Secretarului general al orasului;

e Convoaci telefonic consilierii locali ori de céte ori e necesar;




¢ Convoaci telefonic alte persoane (conducitori institutii publice, oameni din mediul de afaceri,etc) ori de
cite ori este nevoie;

e Transmite documentele in termen (fax);

o Gestioneaza registrul de intréri-iesiri corespondenta;

e Primeste si inregistreazd corespondenta, o repartizeazi compartimentelor de specialitate pe baza
rezolutiei Primarului, Viceprimarului, Secretarului, dupa caz;

e Indeplineste toate atributiile de administrator pentru portalul registra.ro — registratura generali a primdriei
orasului Teius;

e Asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de registraturd gi
arhivarea lor conform normelor legale;

e Tine evidenta cererilor cetitenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit repartizarii
fiacute;

e Verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetiteni pentru eliberarea autorizatiilor,
certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

¢ Pune la dispozitia cetétenilor formularele tipizate prevazute de lege;

e Preia orice cereri si sesizdri in legiturd cu activitatea institutiei si privitoare la problemele orasului
adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

e Participd la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetétenilor prin furnizarea pe loc a
informatiilor de interes public solicitate verbal;

e Transmite pe bazi de semniiturd corespondenta internd din compartimentele institutiei;

e Transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupd analizd si repartizare, sunt
preluate din nou la compartiment si distribuite compartimentelor in functie de rezolutia stabilits;

e Asigurd in permanenti o evidentd corectd a circuitului documentelor in institutie;

o Inregistreazi, distribuie si expediazi corespondenta intregului aparat de specialitate al Primarului citre
toate institutiile;

e Efectueazd lucririle de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei datd de Primar/Secretar;

e Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile legii;

e Asigurd relatiile cu societatea civildi pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

e Gestioneaza registrul general de intréri-iesiri corespondenti generali si cel de corespondentd cu Institutia
Prefectului;

e Gestioneaza registrul unic de evidentd- a tuturor registrelor din primérie;

o Intocmeste necesarul si gestioneazi efectele postale (timbre, plicuri, etc) pentru corespondenti si
deconteazi pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

e Primeste, inregistreazd si prezintd zilnic la mapa Primarului corespondenta din ziua respectivd pentru
solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

e Scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedentd si o repartizeaza prin condici de
predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

Depune la Oficiul Postal corespondenta zilnic;

Intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

Afiseaza diferite comunicari la afigierul primariei;

Tine evidenta registrului de audiente ;

Organizeaza primirea in audienta de catre Primar, Viceprimar, Secretar, Administrator pubic urmarind
rezolvarea problemelor ridicate si comunica modul de solutionare;

e Pastreaza condica de prezenta, tine evidenta concediilor de odihna ale salariatilor din aparatul propriu;

e Intocmeste foaia colectiva de prezenta a salariatilor Primariei, si o preda compartimentului Personal -
Salarizare in termen, gestioneaza lucrarile aferente programului de lucru si prezentei la serviciu;

e  Primeste, formeaza si pastreaza arhiva mass media;

e Intocmeste, dupa caz dactilografiaza lucrari, corespondenta Primarului si Viceprimarului;



e Implementeazi prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si interese depuse de functionarii
publici, personalul contractual cu functii de conducere precum si personalul contractual care administreaza
sau implementeazi programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare, si
indeplineste atributiile prevazute de art.6 din Legea nr.176/2010, asigura consultanta in intocmirea si
depunerea declaratiilor de avere si interese, urmareste depunerea acestora in termenele legale ;

e  Urmireste publicarea si actualizarea informatiilor publice pe site-ul Primariei oragului Teius ;

e  Asigura organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,
potrivit prevederilor OUG 57/2019;

e  Are obligatia sd dea dovadé de politete, bune maniere i amabilitate echilibrati in relatiile cu persoanele
cu care intrd 1n contact in realizarea sarcinilor de serviciu, angajatii ai institutiei sau persoane din exterior;

e  Are obligatia si promoveze respectul reciproc, colaborarea si cooperarea in relatiile cu colegii precum si
cu persoanele din exteriorul institutiei;

o Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar, superiorul ierarhic.

Compartiment Contabilitate

Consilier, clasa I, grad profesional superior indeplineste urmétoarele atributii :
e Inregistreazi si rispunde de corectitudinea datelor inscrise in contabilitate privind miscarile (transferuri,
consumuri, iesiri din gestiune, intrari in gestiune pe alte ci decat prin achizitii, etc) de imobilizéri corporale
si necorporale, obiecte de inventar, stocuri, bonuri valorice, etc;
o fInregistreaza in contabilitate, cronologic si sistematic, facturile primite de la furnizori precum si toate
plétile efectuate cétre acestia si cétre alti beneficiari (salariati, institutii/autoritati publice, asociatii, cluburi
sportive, unititi de cult si alte entititi publice sau private), pe surse de finantare;
e Urmireste incadrarea platilor in prevederile contractelor/comenzilor incheiate cu furnizorii de servicii, de
produse, de lucrri, dupé caz;
o Inregistreazii in contabilitate operatiunile economice si financiare rezultate din relatiile cu debitorii,
creditorii, institutiile de credit, trezoreria statului precum si autorititile de management/autoritatile de
certificare si platd/agentiile de plati care gestioneaza fondurile externe nerambursabile;
o fnregistreaza in evidenta extracontabili angajamentele bugetare si legale, ordonantirile de plati,
garantiile de buni executie aferente contractelor de achizitie, precum si alte operatiuni reglementate de lege
pentru care se impune organizarea evidentei extracontabile;
e Organizeazd o evidentd contabild distinctd pentru fiecare proiect finantat din fonduri externe
nerambursabile postaderare, in functie de specificul fiecirui proiect;
e Tine evidenta cheltuielilor de investitii (inclusiv pentru imobiliziri corporale si necorporale in curs de
executie), urmérind incadrarea in sumele cuprinse in lista de investifii aprobatd prin hotirdre a Consiliului
local al orasului Teius;
e Verificd documentele justificative anexate la ordonantarea de platd si intocmeste instrumentele de plati
cétre trezorerie, precum si toate CEC-urile pentru ridicare de numerar;
e Verificad executia platilor si cheltuielilor, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, urmarind incadrarea
acestora in limitele bugetare aprobate;
e VerificdA documentele justificative si intocmeste instrumentele de platd/ridicare numerar pentru
operatiunile derulate prin trezorerie;
e Verifica zilnic extrasele de cont si registrul de casd, precum si documentele justificative anexate acestora;
e Verificd lunar concordanta soldurilor conturilor de credite bugetare deschise si repartizate, de plati
efectuate si de disponibilitéti din evidenta proprie, cu cele inscrise in extrasele de cont;
e Inregistreazii in Sistemul de control al angajamentelor (CAB - Control Angajamente Bugetare) toate
angajamentele legale, bugetare precum si creditele bugetare rezervate si receptiile, la inceputul anului,
trimestrial sau la fiecare rectificare bugetara;
e Verifica zilnic notificarile apdrute in Sistemul national de raportare — ForExeBug, precum si eventualele
plati eronate sau blocaje apirute in Sistemul de control al angajamentelor (CAB - Control Angajamente
Bugetare);
o Intocmeste Notele contabile de incasiri si plati pentru platile/incasarile- Note de corectie eronate si




notificate prin Sistemul de control al angajamentelor (CAB - Control Angajamente Bugetare);
o Asigurd relatia cu Trezoreria municipiului Alba Iulia sau cu béancile comerciale, dupd caz, pentru
depunerea si ridicarea documentelor de plati, a extraselor de cont, a numerarului, cumpararea sau vinzarea
de valuté pentru efectuarea operatiunilor in valuti;
e Verificd si vizeazd pentru control financiar preventiv documentele prezentate la vizi de citre
compartimentele de specialitate In “Registrul electronic privind operatiunile prezentate la vizi de control
financiar preventiv” ;
e Responsabil cu acordarea, distribuirea si returnarea voucherelor de vacanta de care beneficeaza
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Teius;
e Urmireste plata in termen a facturilor;
e Analizeazd, fintocmeste documentatia si prezintd spre aprobare propunerile fundamentate ale
ordonatorilor tertiari de credite privind virdrile de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar inclusiv
intre programele aceluiasi capitol, precum si virdrile de credite bugetare de la un capitol la alt capitol al
clasificatiei bugetare;
e Asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta;
¢ Intocmeste situatiile statistice;
e Prelucreaza, pastreaza informatiile privind situatia patrimoniului, clienti, furnizori, banca, organe fiscale;
e Intocmeste documentatiile justificative ce stau la baza inregistrarii in contabilitate ;
e Intocmeste ordinele de plata pentru achitarea facturilor (telefon, energie electrica, apa, gaz, salubritate,
procurari materiale, furnituri de birou, lucarari, etc) pentru fiecare activitate in parte conform reglementarilor
in vigoare, tine evidenta registrului de inregistrare a ordinelor de plata ;
e Intocmeste ordonantarile si plata pentru fiecare cheltuiala in parte si le inregistreaza in registre separate
conform OMFP NR. 1792/2002 ;
¢ Intocmeste raportul privind contul de executie al bugetului local;
o (intocmeste, transmite si urmireste lunar si trimestrial raportarile periodice fati de ANAF in aplicatia
FOREXEBUG astfel - Fisa entititii publice, Formularul Balanta de deschidere, Formularul Balanta de
verificare, Formularul Cont de executie non-trezor, Formularul Plati restante si situatia num&rului de posturi,
Formularul Situafia activelor si datoriilor financiare, Formularul Situatia platilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile (FEN) postaderare (titlul 56 si titlul 58), Formularul Situatia platilor efectuate la
Titlul 65 ,,Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabild”, Formularul Situatia platilor efectuate
si a sumelor declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN postaderare, Formularul de
Buget individual;
o Intocmeste proceduri proprii de lucru pentru activitatile cuprinse in fisa postului, cat si actualizarea
acestora conform modificérilor legislative in vigoare;
e Responsabil financiar in cadrul proiectelor in care este nominalizat, aflate in derulare pe raza oragului
Teius :

- realizarea managementului financiar al proiectului ;

- participarea lunara in cadrul sedintelor organizate in cadrul proiectului ;

- elaborarea documentelor de raportare financiara ;

- organizarea arhivei pentru documentele financiar contabile ;

- elaborare rapoarte proprii de activitate ;
e Responsabil la nivelul orasului Teius privind Registrul de evidentd a datoriei publice locale si Registrul
de evidentd a garantiilor locale a unitétii administrativ-teritoriale conform HCL oras Teius si a legislatiei in
vigoare;
e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar, Sef
serviciu buget-finante.

Compartiment Buget

Consilier, clasa I, grad profesional superior indeplineste urmétoarele atributii:

e Intocmeste raportul privind contul de executie al bugetului local;

_—



o

e Tine evidenta mijloacelor materiale si a obiectelor de inventar si a altor bunuri materiale pe categorii;

e Prelucreaza, pastreaza informatiile  privind situatia patrimoniului, clienti, furnizori, banca, organe
fiscale;

e Conduce contabilitatea valorilor materiale pe gestiuni, cantitativ si valoric;

e Intocmeste documentatiile justificative ce stau la baza inregistrarii in contabilitate;

e Intocmeste ordinele de plata pentru achitarea facturilor (telefon, energie electrica, apa, gaz, salubritate,
procurari  materiale, furnituri  de birou, lucarari etc) pentru fiecare activitate in parte conform
reglementarilor in vigoare;

o Tine evidenta registrului de inregistrare a ordinelor de plata;

e Intocmeste ordonantarile pentru fiecare cheltuiala in parte si le inregistreaza in registre separate;
¢ Intocmeste plata cheltuielilor Primariei oras Teius in conformitate cu Ordinul
Ministerului Finantelor nr.1792/20602;

e Urmareste primirea la timp a extraselor de cont de la Trezorerie si verifica corespondenta lor cu
documentele insotitoare;

e Intocmeste ordine de plata pentru achitarea consumului de combustibil, carburanti, lubrifianti pe tipuri
de autovehicole;

e Urmareste incadrarea in cota legald a consumului de combustibil conform actelor normative in
vigoare;

e Depunerea si ridicarea numerarului la Trezorerie in termenele previzute de lege;

e Acordarea asistentei privind completarea/si sau depunerea precum si transmiterea declaratiei unice
privind impunerea veniturilor persoanelor fizice din oras Teius si inrolarea In SPV;

o Intocmeste, transmite si urmireste lunar si trimestrial raportdrile periodice fatd de ANAF in aplicatia
FOREXEBUG astfel - Fisa entitatii publice, Formularul Balanta de deschidere, Formularul Balanta de
verificare, Formularul Cont de executie non-trezor, Formularul Plati restante si situatia numérului de posturi,
Formularul Situatia activelor si datoriilor financiare, Formularul Situatia plitilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile(FEN) postaderare(titlul 56 si titlul 58), Formularul Situatia platilor efectuate la Titlul
65 ,,Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabild”, Formularul Situatia plitilor efectuate si a
sumelor declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN postaderare, Formularul de Buget
individual;

o Intocmeste adresele de deblocare a garantiilor de bund executie aferente contractelor de achizitii
finalizate;

¢ Analizeazi, intocmeste documentatia si prezinté spre aprobare propunerile fundamentate ale ordonatorilor
tertiari de credite privind virdrile de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar inclusiv intre
programele aceluiasi capitol, precum si virdrile de credite bugetare de la un capitol la alt capitol al
clasificatiei bugetare;

® Asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta;

e Acorda asistenta pentru completarea si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei unice privind
impunerea veniturilor persoanelor fizice din orasul Teius;

e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

¢ Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar, superiorul ierarhic.

Compartiment Piata (2 Functii Contractuale De Executie De Casier I)

Atributiile specifice compartimentului Piatd sunt urmétoarele:

Permit accesul in piatd doar a producétorilor agricoli care detin atestat de producétor agricol ;

incaseaza tariful de colectare, transport si depozitare deseuri de la persoane fizice ;

Coordoneaza activitatea producatorilor agricoli si agentilor economici care folosesc platoul pietei, in
vederea unei bune aprovizionari a populatiei;

Propune Primarului, incheierea contractelor de inchiriere pentru cladirile ce apartin pietei, urmareste
realizarea acestor contracte impreuna cu serviciul contabilitate al Primariei ;




Percepe taxele legale forfetare pentru tonetele sau terenul ocupat de catre producatori si agenti economici,
eliberind chitante justificative la data respectiva;

Asigura depozitarea produselor producatorilor percepand taxele legale;

Gospodareste mijloacele de baza ce le are in administrare, ingrijindu-se de buna lor intretinere si functionare;
Asigura prevenirea si stingere incendiilor in piata de care raspunde;

Asigura si organizeaza folosirea integrala a platoului pietei si sectorizarea acestuia, astfel ca desfacerea
produselor de catre producatori sa se faca pe grupe de marfuri, cu respectarea vecinatatilor admise;

Ia masuri de a pune la dispozitia producatorilor, tonete, cintare, greutati, halate, umbrele etc., locuri pentru
depozitarea produselor; in lipsa magazinerilor raspunde direct de asigurarea si executarea prestarilor de
servicii;

Asigura afisarea la loc vizibil a taxelor si tarifelor percepute in piata;

Intreprinde masuri pentru buna functionare a instalatiilor de apa, canal si iluminat;

Nu permite efectuarea de amenajari in perimetrul pietei fara aprobarea Primariei ;

Are obligatia de a urmari si controla zilnic completarea corecta in caiet a sumelor de bani personali la
intrarea in serviciu a magazinerilor si casierilor incasatori;

Informeaza conducerea Primariei despre controalele efectuate de catre organele abilitate prin lege, de
masurile luate;

Dupa terminarea programului intocmeste borderou pentru gestiunea sa, sumele incasate depunindu-se in
aceeasi zi la casieria Primariei ;

Verifica si raspunde daca in piata este ordine si curatenie;

Gestioneaza bunurile materiale incredintate, care prin folosirea lor aduc la realizarea planului de venituri;
Interzice accesul altor persoane in afara celor din structura pietei, in locurile de pastrare a materialelor si in
magazia de cantare;

Ia masuri pentru restituirea obiectelor inchiriate;

Riaspunde de intretinerea si exploatarea spatiilor destinate desfacerii produselor agricole, vegetale, animale,
produselor comerciale, industriale si neindustriale de orice fel;

Rispunde de igiena si salubrizarea locurilor de desfacere a produselor alimentare si nealimentare;

Urmdreste lucririle de reparatii curente, reparatii capitale, modernizéri si investitii, conform legii ;

La terminarea programului, efectueaza inventarul ingrijindu-se pentru intrarea in magazie a tuturor
materialelor inchiriate, iar pentru cele lasate dupa inchiderea pietei sa procedeze la aplicarea taxelor legale
prin detasarea chitantei de incasare cu data pentru ziua urmatoare; in eventualitatea disparitiei sau degradarea
unor obiecte din piata;

Are obligatia de a lua masuri de securitate a incaperii unde sunt depozitate obiectele de inventar ce le are in
gestiune;

Executa lucriri de curitenie in zona aferenta pietei si targului ;

Asigura protectia si securitatea muncii personalului din subordine ;

Se preocupa de efectuarea periodica a verificarii cantarelor de catre Institutul de Metrologie ;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar, superiorul ierarhic;
Prelucrarea datelor si confindentialitatea datelor cu caracter personal cu care salariatul intra in contact.

SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE, AUTORIZARI, AGRICOL
A. functie publicd de conducere sef serviciu II: 5 functii publice de executie: 1 Inspector, clasa I, grad

profesional superior, 1 consilier, clasa I, grad profesional principal, 3 Referent, clasa Ill, grad profesional

superior;

B. 2 functii contractuale de executie: Inspector de specialitate 11, Tehnician veterinar IlI(post vacant).
In cadrul serviciului impozite si taxe, autoriziri, agricol isi desfisoara activitatea urmitoarele compartimente:
e Compartiment impozite si taxe
e Compartiment executare silita
e Compartiment autorizari




Compartiment agricol
Sef serviciu II - Atributii:

Instituie sechestrul asupra bunurilor mobile si imobile prin intocmirea procesului verbal de sechestru;
iIndeplineste misurile asiguratorii dispuse de organele fiscale, instantele judecitoresti, precum si de alte
organe competente, in vederea realizirii creantelor apartinind bugetului local;

In cazul infiintirii sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor imobile, transmite un exemplar al
procesului verbal Biroului de carte funciari, pentru inscriptia ipotecari;

Comunici debitorului decizia emisd de organul care a dispus instituirea mésurilor asiguratorii ori, dupa
caz, copie certificatd a actului prin care instanta judecitoreascd sau alte organe competente au dispus
masuri asiguratorii;

Informeazi instanta judecitoreascd, organul fiscal sau alte organe competente interesate despre ducerea
la indeplinire a mésurilor asiguratorii;

Intocmeste procesul verbal de constatare a indeplinirii termenului de prescriptie, care se aproba de cétre
Primar;

Intocmeste dosarul cu toate documentele si informatiile necesare pentru constatarea implinirii termenului
legal de prescriptie, in care se claseazi si Procesul verbal de constatare;

Preia procesele-verbale de contraventie transmise spre executare, inregistrarea acestora in evidenta
nominald, urméreste incasarea acestora sau clasificarea lor;

Actioneaza in vederea evitirii prescrierii dreptului de a cere executarea silitd a creantelor bugetare, luand
madsuri de Intrerupere sau suspendare a termenelor de prescriptie;

Intocmeste titlul executoriu pentru toate creantele fiscale care devin scadente prin expirarea termenului
de plati previzut de lege sau stabilit de organul competent ori in alt mod prevazut de lege;

Pe baza documentelor privind cheltuielile efectuate, stabileste printr-un proces verbal, valoarea
cheltuielilor de executare silitd. Procesul verbal constituie titlu executoriu;

intocmeste propunerile de anulare a creantelor fiscale, apartindnd persoanelor fizice, in cazul in care
cheltuiclile de executare, exclusiv cele privind comunicarea prin postd, sunt mai mari decat creantele
supuse executdrii silite si le prezintd, spre aprobare primarului;

Completeaza Procesul Verbal de constatare a insolvabilitétii;

Verificd situatia fiecdrui debitor insolvabil, persoand fizicd, cel putin o datd pe an, pe toatd perioada,
péni la implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere executarea silitd, inclusiv pe perioada
in care cursul acesteia este suspendat sau interupt;

Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor de
la persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice, care se fac venit la bugetul local,
Constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de persoane
fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agentii economici, persoane juridice care fac
venit la bugetul local,

Face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxele locale, a taxelor speciale si a altor
obligatii fiscale, in temeiul legii;

Intocmeste borderourile de debite scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de
persoane fizice sijuridice;

Verifica agentii economici, persoane juridice, asupra determinarii materiei impozabile, precum si
asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local,

Urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de
catre contribuabilii persoane fizice sijuridice;

Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate intr-un
dosar fiscal unic;

Verifica periodic, persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile sau care desfasoara activitati producatoare de venit, asupra sinceritatii declaratiilor de
impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale




luand masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul
legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

Verifica fiecare persoana fizica si juridica asupra legalitatii functionarii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

Tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe fiecare categorie de
impozit in parte;

Aplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalca
legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;
Identifica, impune si sanctioneaza persoanele fizice ce desfasoara activitati clandestine, informeaza
Primarul asupra cauzelor care genereaza evaziunea fiscala propunand masurile necesare
pentru inlaturarea acesteia;

Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

Pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si inaintarea
borderourilor de debite, asigurand totodata inmanarea instiintarilor de plata catre contribuabili;
Verifica modul in care agentii economici, persoane juridice tin evidenta, calculeaza si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si taxe;

La solicitarea scrisa a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezinta Primarului referate cu
propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si majorari de
intarziere, in vederea aprobarii de catre Consiliul local;

Desfasoara activitatea de control fiscal la persoanele juridice si intocmeste procese- verbale cu
rezultatele constatarilor;

Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genercaza fenomenele de evaziune fiscala si luarea de masuri pentru imbunatatirea legislatiei
de impozite si taxe;

Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza carora intocmeste
si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite prin acte normative;

Asigura  aplicarea  unitara a legislatiei referitoare = la  constatarea si  impunerea
contribuabililor bugetului local;

Asigura difuzarea actelor normative si imprimatelor necesare aplicarii legislatiei in domeniul
intregului aparat din cadrul serviciului;

Intocmeste situatii statistice si darile de seama anuale cu privire la rezultatele impunerii pe care le
comunica conducerii la termenele stabilite;

Organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la buget a veniturilor
fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza,acolo unde este cazul,
majorari de intarziere si dispune masuri de executare silita,inclusiv prin intocmirea formelor
de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, taxelor si a altor varsaminte
obligatorii bugetului local;

Organizeaza, executa si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor persoanelor
fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti
constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor fiscale;

Raspunde in termenul legal la solicitarile Biroului Executorului Judecatoresc, Instante sau alte
organe ;

Urmareste modul de solutionare a petitiilor adresate serviciului Impozite si Taxe in termene
legale ;

Verifica respectarea conditiilor de initiere a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului
local de la agentii economici si institutiile publice, urmareste respectarea popririlor infiintate
de catre unitatile creditoare asupra drepturilor banesti dupa care ia masurile legale pentru
executarea acestora,

Asigura incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului local Teius;



e Asigura si indruma activitatea aparatului fiscal de urmarire si incasare a impozitelor si taxelor si
altor venituri, efectueaza controlul asupra modului cum aparatul respectiv indeplineste sarcinile
cu privire la incasarea si lichidarea debitelor restante, precum siconducerea evidentelor;

e Verifica respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor;

e Confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului
local primite de la alte organe;

e Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de recuperare
a debitelor;

e Urmareste indexarea veniturilor din chiriile stabilite in functie de rata inflatiei;

e Tine evidenta contractelor de concesiuni, inchiriere si urmareste incasarea concesiunilor si
chiriilor;

e Controlul, constatarea, stabilirea, urmarirea si incasarea sumelor datorate bugetului local din taxele
de concesiune si inchiriere;

e Asigura functionarea serviciului pe care il conduce urmarind realizarea sarcinilor de serviciu a
celor din subordinea sa;

¢ Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar.

Compartiment impozite si taxe

Referent, clasa 111, grad profesional superior indeplineste urmétoarele atributii :
e Incaseazi impozitele si taxele locale, majordrile de intirziere si penalitdtile aferente, a oricdror alte
venituri proprii ale bugetului local, conform legislatiei privind impozitele si taxele locale ;
e Efectueazi actiuni de control pentru identificarea si incasarea diferentelor de impozit si taxe constatate,
propune sanctiuni contribuabililor ce incalc# legislatia referitoare la constatarea, stabilirea, evidenta si plata
obligatiilor bugetare ;
e Verifica situatia fiecérui debitor insolvabil, persoana fizica, cel putin o daté pe an, pe toati perioada, pana
la implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere executarea silitd, inclusiv pe perioada in care
cursul acesteia este suspendat sau intrerupt ;
e Anual, asigurd indosarierea documentelor produse sau intrate In compartiment si le preda la arhivi ;
o {intocmeste rapoartele de specialitate din domeniul siu de activitate necesare proiectelor de hotirari si
referate de specialitate necesare emiterii dispozitiilor Primarului ;
e Opereaza in extrasele de rol, debitele sau scaderile, cat si platile efectuate pentru a reflecta obligatiile
fiscale la zi ale contribuabililor ;
¢ Intocmeste instiintari la plata pentru cazurile restante si incaseaza majorari de intarziere pentru neplata in
termen a impozitelor si taxelor locale, conform prevederilor legale ;
e Intocmeste si distribuie instiintari de plata in orasul Teius si satele apartinatoare: Beldiu, Capaud,
Coslariu Nou, Petelca ;
o Colaboreaza cu compartimentul registrul agricol pentru verificarea concordantei intre datele declarate la
registrul agricol si la impozite si taxe a suprafetelor de teren detinute si a constructiilor ;
o Desfasoara activitatea de incasare a tarifului de colectare, transport, depozitare a deseurilor menajere pe
teren-sate apartinatoare ;
e Intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si juridice ;
¢ Evidenteaza toate debitele si scaderile de impozite si taxe in rolurile nominale unice ;
e DPastreaza caracterul confidential al datelor inscrise in evidenta privind obligatiile fiscale si plata
acestora ;
e [Efectueaza controale in teren privind modul de declarare de catre persoanele juridice a valorii cladiriilor
construite in vederea calcularii impozitului pe constructii ;
e Calculeaza si stabileste impozitul datorat de catre persoanele juridice pentru cladiri, teren, mijloace de
transport, mijloace de reclama si publicitate ;
¢ Intocmeste documentatia privind executarea silita a bunurilor mobile si imobile pentru persoane juridice;




e Intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice conform Codului de procedura
fiscala ;
e Intocmeste adrese de infiintare a popririi asupra disponibilitatilor banesti ale agentilor economici si a
contribuabililor persoane juridice ;
¢ Raspunde adreselor primite de la executori, ANAF, persoane fizice ;
e Raspunde de solutionarea in termenul legal a corespondentei repartizate ;
o In limita competentei, raspunde de modul de solutionare al petitiilor care au ca si obiect lucrari din
domeniul sdu de activitate ;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar,
superiorul ierarhic.

Inspector, clasa I, grad profesional superior indeplineste urmétoarele atributii:
o fncaseazi impozitele si taxele locale, majoririle de intirziere si penalititile aferente, a oriciror venituri
proprii ale bugetului local, conform legislatiei privind impozitele si taxele locale ;
e (alculeazd impozitele pentru clddiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil, conform
prevederilor legale in vigoare ;
o Opereazd declaratiile pentru Inscrierea sau radierea mijloacelor de transport ;
¢ Emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate bugetului local de cétre
contribuabili persoane fizice si juridice ;
e Verificd declaratiile de impunere privind materia impozabild, corecteazd erorile privind calculul
impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale), conform
documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor ;
e Consiliazd contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modul de calcul al
impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local ;
e Participa la identificarea persoanelor care posedi bunuri nedeclarate supuse impozitérii ;
e Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul cétre alte organe
fiscale ;
Confirma debitele transmise de citre alte organe fiscale ;
Participé la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale ;
Efectueazi operatiunile de compensare i restituire la cererea contribuabililor ;
Efectueazi inspectiile fiscale la contribuabili persoane fizice si juridice conform planului de control ;
Intocmeste adrese de rispuns la solicitirile primite de la lichidatori, politie, parchet, experti, executori,
notari publici, instante ;
e Stabileste sau modificd impozitul sau taxele, dupa caz, in situatiile in care impozitele si taxele datorate nu
au fost stabilite, ca urmare a nedepunerii declaratiei, ori datele nu corespund realitétii ;
e Evidentiaza toate debitele si scaderile de impozite si taxe in rolurile nominale unice ;
o Pastreaza caracterul confidential al datelor inscrise in evidenta privind obligatiile fiscale si plata
acestora ;
e Intocmeste certificatele de atestare fiscala pentru persoanele fizice si juridice ;
e Colaboreaza cu compartimentul registrul agricol pentru verificarea concordantei intre datele declarate la
registrul agricol si la impozite si taxe a suprafetelor de teren detinute si a constructiilor ;
e Efectueaza operatiunea de impunere pentru taxa firma, afisaj ;
e Transmitere situatii lunare Consiliului Judetean privind taxa auto pentru auto peste 12 tone ;
e Opereaza in programul de impozite, debitele sau scaderile, cat si platile efectuate pentru a reflecta
obligatiile fiscale la zi ale contribuabililor ;
e Tine evidenta si gestiunea biletelor taxa forfetara ;
e Incaseaza tariful de colectare, transport, depozitare, taxa salubrizare pentru contribuabili persoane fizice ;
¢ Inventariazi contribuabilii care au dosare fiscale, complete si incomplete ;
o Identifica adresa actuald a contribuabililor care desi nu au dosare fiscale, figureazi in evidenta
informatizat3 ;




e Constituie (reconstituie) dosarele fiscale pentru contribuabilii care au depus declaratii de impunere, acte
de proprietate, certificate de radiere pentru autovehicule si completeazi dosarele pentru contribuabili care au
deja dosare fiscale, dar la care documentatia este incompleta ;

o Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

e Indeplineste si alte atributii specifice activititii compartimentului ce decurg din actele normative in
vigoare, primite spre solutionare de citre Primar si Seful de serviciu.

Compartiment executare silita

Referent, clasa 111, grad profesional superior indeplineste urmétoarele atributii :
o 1incaseazi impozitele si taxele locale, majoririle de intirziere si penalititile aferente, a oriciror alte
venituri proprii ale bugetului local, conform legislatiei privind impozitele si taxele locale ;
o Evidentiazi zilnic, pe bazd de documente, incasdrile si plitile efectuate, evidente pe care le preda
compartimentului financiar-contabil (contabil) ;
o Completeazi registrul de casi in lei si valuta si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/platd, deconturi) ;
¢ Urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile Consiliului local ;
e Rispunde de depunerea in termen a numerarului la Trezoreria Municipiului Alba lulia, respectind
plafonul de casé ;
o Efectueazi operatiunile cu banca (ridicare extrase, depuneri si ridicéri de numerar, etc), verificd seturile
de documente pentru plitile electronice, licitatii, etc si fine legétura cu béncile in ceea ce priveste atributiile
ce fi revin ;
e Preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare, verificid intocmirea
acestora conform reglementarilor legale in vigoare;
o Urmareste si raporteaza justificarea avansurilor spre decontare in lei si valuti in termen legal;
e Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasirilor in
programul de contabilitate, impreund cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar §i cu documentele de casé;
o Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al unititii si rispunde de existenta cronologici la zi si
completd a extraselor de cont;
¢ Rispunde de depunerea integrald a numerarului incasat;
e Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a depune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe
care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si a surselor impozabile sau taxabile;
o Intocmeste la inceputul fiecdrui an, dupi debitare, instiintirile de plati citre contribuabil;
e Respecti cu strictete procedurile de lucru;
o Indosariazi si inregistreazi documentele create si detinute si le predi la arhiva, pe bazi de proces verbal;
o In limita competentei, rispunde de modul de solutionare al petitiilor care au ca si obiect lucriri din
domeniul sdu de activitate ;
¢ Indeplineste functia de executor fiscal potrivit legii 207/2015 privind Codul de procedura fiscala ;
o Inregistreaza si opereaza amenzile, confirma primirea lor si incasarea acestora ;
e Intocmeste instiintari de plata pentru cazurile restante si incaseaza majorari de intarziere pentru neplata in
termen a impozitelor si taxelor locale, conform prevederilor legale ;
e Intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si juridice ;
e Colaboreaza cu compartimentul registrul agricol pentru verificarea concordantei intre datele declarate la
registrul agricol si la impozite si taxe a suprafetelor de teren detinute si a constructiilor ;
e Pastreaza caracterul confidential al datelor inscrise in evidenta privind obligatiile fiscale si plata
acestora ;
e Conduce evidenta imprimatelor cu regim special ;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar,
superiorul ierarhic;




Compartiment autoriziri

Inspector de specialitate II, indeplineste urmitoarele atributii:
e Primeste, verifici si rdspunde de modul de acordare a autorizatiilor taxi si supune aprobarii Consiliului
local cererile si documentatiile de acordare a autorizatiilor taxi conform Legii nr.38/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare ;
o Intocmirea documentatiei in vederea eliberarii autorizatiei de transport in regim taxi la agenti economici
sau persoane fizice ;
o {Intocmeste documentatia necesara autorizarii autoritatii de autorizare din cadrul Primariei pentru
exercitarea atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local si o transmite la ANRSC
conform normelor legale in vigoare ;
e Este desemnat sa reprezinte autoritatea de autorizare ;
o Exercitarea atributiilor legale in domeniul serviciilor de transport public local ;
o (intocmeste referatele pentru acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea, retragerea autorizatiilor de
transport pe care le prezinta Primarului pentru emiterea dispozitiei in conformitate cu Ordinul 207/2007 al
ANRSC ;
e Convoaca pentru discutii transportatorii autorizati in vederea stabilirii masurilor necesare remedierii unor
deficiente aparute in executarea serviciilor de transport in regim taxi ;
e Propune Consiliului local oras Teius, tarifele aferente eliberarii, modificarii, vizarii, prelungirii
autorizatiilor taxi si a taxelor de parcare ;
e Primeste si analizeaza documentatia depusa in vederea inregistrarii vehiculelor de pe raza orasului Teius
care nu sunt supuse inmatricularii in conformitate cu prevederile legale si elibereazd certificate de
inregistrare;
e Intocmeste referatele si proiectele de hotarari pentru problemele, cererile si activitatile specifice
serviciului ;
e Colaboreazd cu compartimentul resurselor umane in vederea modului de realizare a procesului de
evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului oras Teius;
e Colaboreazi cu compartimentul resurselor umane in vederea modului de realizare/ actualizare a fiselor
de post pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului oras Teius;
¢ Urmareste publicarea si actualizarea informatiilor publice pe site-ul Primariei orasului Teius ;
e Asigura organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,
potrivit prevederilor OUG 57/2019;
e Transmite ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul monitorului oficial local al
orasului Teius;
e Va asigura publicarea atit pe pagina de internet cit si la avizierul unititii a tuturor materialelor cu
caracter informativ;
e Transmite orice modificare a linkului monitorului oficial local al orasului Teius, in termen de 15 zile de
la realizarea acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;
e - Solicitd compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului documentele previzute de lege
pentru publicarea pe pagina de internet;
e  Pastreaza condica de prezenta, tine evidenta concediilor de odihna ale salariatilor din aparatul de
specialitate al Primarului;
e Intocmeste foaia colectiva de prezenta a salariatilor Primariei, si o preda compartimentului Personal
Salarizare in termen, gestioneazi lucrarile aferente programului de lucru si prezentei la serviciu;
e  Expediaza corespondenta institutiei ;
e  Primeste, formeaza si pastreaza arhiva mass media;
e  Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte
normative propuse potrivit Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala, si intocmeste raportul anual
privind aplicarea Legii 52/2003;




e Indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatii de interes
public;

e  Tine evidenta petitiilor si urmareste modul de solutionare a acestora conform OG 27/2002;

e Intocmeste, dupa caz dactilografiaza lucrari, corespondenta Primarului si Viceprimarului;

e Implementeazi prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si interese depuse de functionarii
publici, personalul contractual cu functii de conducere precum si personalul contractual care administreazi
sau implementeazd programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare, si
indeplineste atributiile prevazute de art.6 din Legea nr.176/2010, asigura consultanta in intocmirea si
depunerea declaratiilor de avere si interese, urmareste depunerea acestora in termenele legale ;

e Sub indrumarea Secretarului, pregateste lucrarile sedintelor Consiliului local, dactilografierea proceselor
verbale ale sedintelor consiliului local, a hotararilor consiliului local, afiseaza hotararile consiliului local si
pregateste dosarele de sedinta pentru comisiile de specialitate din cadrul Consiliului local ;

e  Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar, superiorul ierarhic.

Compartiment agricol

Consilier, clasa I, grad profesional principal indeplineste urmitoarele atributii :

Pe linie de Registru Agricol :
o (intocmeste, gestioneaza, conduce si completeaza la zi, atat pe suport de hartie cat si in format electronic
in aplicatia Agroregis, registrele agricole, asigurdnd si rdspunzind de exactitatea datelor inscrise: persoane,
terenuri, categorii de folosintd, culturi, efective de animale, utilaje, etc. Gestioneazi si raporteazi datele din
Registrul Agricol apartindnd orasului Teius, in programul: Registrul Agricol National, prin utilizarea
tehnologiei informatiei ;
e Elibereaza adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrul agricol pentru casa de asigurari de
sanatate, politie, directia agricola, scoala, serviciu, obtinere subventii pentru agricultura si raspunde de
exactitatea datelor inscrise in acestea ;
e Transmite compartimentului taxe si impozite modificarile efectuate in Registrul Agricol in vederea
stabilirii noilor obligatii fiscale, intocmind in acest sens, referate de specialitate ;
e Opereazd in registrele agricole pe format in scris cat si in format electronic miscarea efectivelor de
animale cit si modificdrile intervenite in utilizarea terenurilor: arendd, dare in folosintd, vanziri si
delimitarea exploatatiei agricole in functie de solicitéri;
e Colaboreaza cu alte compartimente din Primarie in vederea aplicarii Legilor fondului funciar si stabilirea
impozitelor si taxelor pe terenuri si constructii ;
e Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole ;
e Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza orasului in colaborare cu medicul veterinar concesionar;
o fintocmeste adeverinte si certificate ce contin date din registrul agticol, raspunzind de corectitudinea
datelor inscrise n acestea ;
o Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind date din registrul agricol ;
e Verifica inscrierile din registrul agricol existente in vederea rezolvarii unor litigii;
e Verifica, opereaza, inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda si completeaza in registrul
agricol suprafetele primite si date in arenda pe fiecare proprietar, inclusiv a perioadei de valabilitate a
acestora, eliberand adeverinte in legatura cu acestea ;
o Efectueazi verificdri la gospoddriile populatiei privind concordanta datelor Inscrise in registrele agricole
si existentul din teren ;
e Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu centrul de Consultanta agricola,
cu Directia Sanitar Veterinara, cu reprezentantii Directiei agricole, Centrului de consultanta si APIA cu
privire la subventiile ce se acorda producatorilor agricoli ;
e Acordad asistentd de specialitate fermierilor, producétorilor agricoli si sprijin pentru intocmirea
documentatiei necesard la obtinerea subventiilor pentru agriculturd (A.P.I.A., apiculturd si agriculturd),
conform prevederilor legale ;




™

e Asigurd consultantd de specialitate pentru recesdmantul populatiei si locuintelor, precum si recesiméantul
general agricol ;
Pe linie de Fond Funciar:
e Asiguri inregistrarea titlurilor de proprietate si eliberarea acestora persoanelor in drept ;
e Gestioneazi cererile de fond funciar, anexele, deciziile de modificare a anexelor, le pistreazi si rispunde
de ele;
e fintocmeste documentele privind identificarea proprietarilor de teren in vederea punerii lor in posesie,
conform legii fondului funciar;
e Asigura convocare comisiei locale de fond funciar ;
e Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar conducand registrul de procese verbale,
dactilografiaza raspunsurile petentilor si le inainteaza acestora sau dupa caz Comisiei judetene de fond
funciar;
e Transmite propunerile comisiei locale de fond funciar, comisiei judetene de fond funciar
e Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari;
e Face parte, in calitate de membru, din comisia locala de aplicare a legii fondului funciar ;
e Intocmeste si inainteaza in termen situatiile de fond funciar solicitate de Prefectura Alba, Oficiul
Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara ;
e Opereazi in anexe, modificérile intervenite bazate pe aprobarea Comisiei judetene de fond funciar sau
hot#rari ale instantei judecatoresti;
e Asigura si rdspunde, de pastrarea schitelor de punere in posesie;
o Pune la dispozifia Prestatoriilor de servicii toate documentele tehnice detinute in vederea deruldrii
contractului de finantare incheiat intre UAT Oras Teius si Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Alba,
pentru finantarea, in cadrul Programului national de cadastru carte funciard a lucrarilor de inregistrare
sistematicd pentru sectoarele cadastrale;
o Efectueazd toate rapoartele solicitate de ANCPI in vederea monitorizérii contractelor in termenele si
conditiile stabilite;
o Completeazi procesele verbale de punere in posesie rdspunzéind de exactitatea datelor inscrise ;
e Rispunde de intocmirea dosarelor in vederea eliberirii duplicatelor Titlurilor de Proprietate ;
e Opereazi in anexe, modificarile intervenite bazate pe aprobarea Comisiei judetene de fond funciar sau
hotérari ale instantei judecatoresti ;
¢ Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de seful iererhic, Primar, Secretar.
Referent, clasa I11, grad profesional superior indeplineste urmitoarele atributii :
Pe linie de Registru Agricol :
o (Intocmeste, gestioneaza, conduce si completeaza la zi, atat pe suport de hartie cat si in format electronic
in aplicatia Agroregis, registrele agricole, asigurdnd si rispunzand de exactitatea datelor fnscrise: persoane,
terenuri, categorii de folosintd, culturi, efective de animale, utilaje, etc. Gestioneazi si raporteazi datele din
Registrul Agricol apartindnd orasului Teius, in programul: Registrul Agricol National, prin utilizarea
tehnologiei informatiei;
e Transmite compartimentului taxe s§i impozite modificarile efectuate In Registrul Agricol in vederea
stabilirii noilor obligatii fiscale, intocmind in acest sens, referate de specialitate ;
e Opereazi in registrele agricole pe format in scris cat si in format electronic migcarea efectivelor de
animale cét i modificrile intervenite in utilizarea terenurilor: arends, dare in folosint, vanziri si delimitare
exploatatiei agricole in functie de solicitéri;
e Colaboreaza cu alte compartimente din Primarie in vederea aplicarii Legilor fondului funciar si stabilirea
impozitelor si taxelor pe terenuri si constructii ;
e Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza orasului in colaborare cu medicul veterinar
concesionar ;




™

e Este responsabild de aplicarea corectd si intocmirea tuturor documentelor privind vanzarea terenurilor
conform prevederilor Legii nr. 17/2014 si a Ordinului Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale nr.
719/2014 ;
o fintocmeste adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol, rispunzand de corectitudinea
datelor inscrise in acestea ;
o Completeazi, elibercaza atestatele si carnetele de comercializare, dupa verificarea datelor inscrise in
registrul agricol cét si a celor din teren, tine evidenta acestora, rispunzind de exactitatea datelor fnscrise ;
e Verifica inscrierile din registrul agricol existente in vederea rezolvarii unor litigii;
e Verifica, opereaza, inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda si completeaza in registrul
agricol suprafetele primite si date in arenda pe fiecare proprietar, inclusiv a perioadei de valabilitate a
acestora, eliberand adeverinte in legatura cu acestea ;
e [Efectueazi verificari la gospoddriile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele agricole
si existentul din teren ;
e Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu centrul de Consultanta agricola,
cu Directia Sanitar Veterinara, cu reprezentantii Directiei agricole, Centrului de consultanta si APIA cu
privire la subventiile ce se acorda producatorilor agricoli ;
e Acordi asistentd de specialitate fermierilor, produciatorilor agricoli si sprijin pentru intocmirea
documentatiei necesara la obtinerea subventiilor pentru agriculturd (A.P.L.A., apiculturd si agricultura),
conform prevederilor legale ;
e Asigura consultanti de specialitate pentru recesiméntul populatiei si locuintelor, precum si recesdmantul
general agricol ;

Pe linie de Fond Funciar:
e Asigurd si raspunde, de pastrarea schitelor de punere in posesie;
e Pune la dispozitia Prestatoriilor de servicii toate documentele tehnice detinute in vederea derulirii
contractului de finantare incheiat intre UAT Oras Teius si Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Alba,
pentru finanfarea, in cadrul Programului national de cadastru carte funciard a lucrdrilor de inregistrare
sistematicd pentru sectoarele cadastrale;
e Asigurd inregistrarea titlurilor de proprietate si eliberarea acestora persoanelor in drept ;
e Intocmeste si inainteaza in termen situatiile de fond funciar solicitate de Prefectura Alba, Oficiul
Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliare ;
e  Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;
¢ Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de seful iererhic, Primar, Secretar.

Tehnician veterinar Il(vacant) indeplineste urmétoarele atributii :

Si insemineze animalele ;

S4 aiba grija de animalele bolnave, sa le administreze medicamente si s# le aplice tratamente ;

Sa monitorizeze starea de sdndtate a animalelor i sd semnaleze orice simptome de eventuale boli ;

Sa supravegheze siguranta animalelor ;

Sé presteze activitati care sé asigure functionarea in bune conditii a unui cabinet veterinar (administratie,
comanda medicamentelor si a altor materiale medicale, a instrumentelor i echipamentului medical etc).

o Si dea sfaturi cu privire la cresterea animalelor ;

e 53 examineze starea de sindtate a animalelor domestice mici (ciini, pisici de Guineea, etc) sau pe cea a
animalelor mari (cai, vaci, porci) si si le diagnosticheze anumite boli ;

e Are obligatia respectdrii Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al Primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

e Indeplineste si alte sarcini date de Primar, Viceprimar, Sef serviciu .

SERVICIUL TEHNIC



( functie contractuald de conducere-sef serviciu Il, 7 functii contractuale de executie: Sofer I, Muncitor
calificat I-post vacant, muncitor necalificat I, administrator II, muncitor calificat IV, referent IA-2)
In cadrul serviciului tehnic isi desfiisoard activitatea urmétoarele compartimente:
Compartiment administrare domeniul public si privat
Compartiment sala de sport
Compartiment casa de cultura

Sef serviciu Il - Atributii:

e Elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul Primariei orasului Teius si il supune aprobarii Consiliului local;

e Intocmeste listele de investitii impreuna cu serviciul buget finante pentru lucrarile de investitii ce
urmeaza a se realiza in anul in curs, si le supune aprobarii Consiliului local ;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum ele sunt prevazute de legislatia in vigoare ;
Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice ;

Asigura inregistrarea Primariei in sistemul electronic de achizitii publice (SEAP) ;

Propune criterii de atribuire a contractelor de concesiune a lucrarilor publice si a serviciilor;
Administreaza in conditii de eficienta patrimoniul pe care-1 are in evidenta ;

Intocmeste impreuna cu personalul serviciului achizitii publice dosarele de achizitie publica pentru
achizitionarea directa, selectie de oferta, licitatie publica de produse, servicii, lucrari conform legislatiei in
vigoare;

e Intocmeste documentatii privind organizarea licitatiilor conform legii privind inchirierea, concesionarea
sau vanzarea de cladiri, terenuri, alte spatii aprobate prin HCL ;

e Verifica notele justificative si receptiile intocmite de personalul serviciului achizitii publice privind
achizitia directa de bunuri, servicii si lucrari, care vor fi aprobate de conducatorul unitatii ;

e Verifica derularea cheltuielilor aprobate prin listele de investitii, prin planul anual de achizitii si implicit
a contractelor de achizitii bunuri, lucrari, servicii ;

e Verifica situatiile de Iucrari la lucrarile de investitii care vor fi semnate de personalul de specialitate
(diriginte de santier, responsabil tehnic cu executia, executant, beneficiar) ;

e Urmareste derularea contractelor pe care le are in evidenta ;

e Verifica si coordoneaza activitatea compartimentelor din subordinea serviciului, administrarea
domeniului public si privat, casa de cultura, sala de sport, preocupandu-se de rezolvarea problemelor
acestora;

e Tine evidenta fiselor si a cartilor tehnice a bunurilor patrimoniale, avizeaza executia lucrarilor privind
utilitatile publice ;

* Asigura buna functionare a activitatilor din centrele publice de desfacere produse si animale, prin
intretinerea si imbunatatirea permanenta a conditiilor de desfacere ;

¢ Tine legatura permanenta cu organele sanitar — veterinare, cu cele de control si cu cele care au atributii pe
linia apararii linistei publice in vederea realizarii conditiilor prielnice desfasurarii activitatilor sectoriale ;

e Verifica daca sunt indeplinite toate conditiile privind comertul cu produse sau animale in centrele publice
de desfacere ;

e Asigura ca taierea animalelor destinate consumului public sa se faca numai in locurile special amenajate
si autorizate, iar comercializarea produselor rezultate din sacrificare sa se faca numai dupa obtinerea avizului
sanitar — veterinar ;

e Raspunde de luarea tuturor masurilor de profilaxie generala, dezinfectie si deratizare dispuse de organele
sanitar — veterinare ;

e Ja masuri de identificare si incasare a veniturilor ce rezulta din obiectele de activitate ;

e Verifica si propune aprobarea tuturor cheltuielilor efectuate conform contractelor de achizitii servicii si
lucrari ;

e Asigura serviciile publice privind iluminatul public, salubritatea si siguranta circulatiei ;




e Asigura realizarea marcajelor pentru reteaua stradala si parcari ;

e Participa la intocmirea proiectului bugetului local venituri si cheltuieli pentru sectoarele din subordine ;

e Face propuneri Consiliului local al orasului Teius privind stabilirea tarifelor si taxelor in domeniul
prestarilor de servicii sau alte activitati ;

e Face propuneri Consiliului local al orasului Teius cu privire la stabilirea preturilor pentru inchirieri,
concesionari sau vanzari, sau vanzarea de cladiri, terenuri sau alte spatii ;

e Asigura aplicarea dispozitiilor Primarului orasului Teius si Hotararile Consiliului local care privesc
desfasurarea activitatii proprii;

e Conclucreaza cu Arhitectul sef si cu compartimentul urbanism in ceea ce priveste autorizarea si derularea
lucrarilor si proiecteor de investitii;

e Intocmeste actele aditionale la contractele aflate in derulare ;

e Fundamenteaza propunerile si conditiile de dare in administrare sau folosinta gratuita, de inchiriere sau
concesiune, respectiv de vanzare a bunurilor din domeniul privat al orasului, precum si de cumparare a unor
bunuri pe baza unui raport de evaluare;

e Realizeaza impreuna cu compartimentul juridic activitati aferente publicitatii imobiliare a bunurilor
imobile din domeniul public si privat al orasului si de inregistrare in contabilitate ca urmare a evaluarii
acestora,

e Face propuneri pentru executarea unor lucrari de reparatii, intretinere, investitii asupra unor imobile
aflate in proprietatea orasului Teius si urmareste modul de intretinere a imobilelor date in administrare,
folosinta gratuita, inchiriate sau concesionate;

e Urmareste si raspunde de modul de derulare a lucrarilor de investitii;

e Asigura functionarea serviciului pe care il conduce urmarind realizarea sarcinilor de serviciu a
celor din subordinea sa;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative In vigoare sau incredintate de Primar,
Viceprimar.

Compartiment administrare domeniu public si privat

Sofer I indeplineste urmatoarele atributii:

efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculelor;

efectueaza si raspunde de transportul in siguranta a persoanelor si elevilor pe traseele aprobate;

asigura alimentarea ritmica a masinilor cu combustibil,

instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismele pe care le conduce;
isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

la plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv sosire;

sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

asigura si raspunde de buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice;

e asigura zilnic curatenia acestora,

e se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe situatii de oboseali,
consum de alcool, etc.);

e la locul de munci isi desfdgoard activitatea astfel incat sd nu se expund la pericol de accidente atit
propria persoand cét si a elevilor si a altor persoane;

e va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

e are obligatia respectirii Regulamentului Intern al aparatului de specialitate a Primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local,

e nu pardseste locul de muncid fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea sefului in care fisi
desfagoari activitatea titularul postului i care va avea avizul Primarului, cerere in care se va specifica exact
perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la
care ar putea fi expus — situatie in care Primarul si conducédtorul compartimentului in care isi desfasoari
activitatea titularul postului sunt exonerate de orice rispundere;



e executa la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele in vigoare si instructiunile
tehnice, tine evidenta executarilor acestor actiuni, si le aduce la cunostinta coordonatorului de trafic si
raspunde de efectuarea acestora;
e respecta in totalitate cerintele impuse de coordonatorul de transport;
e indeplineste si alte sarcini date de Primar, Viceprimar, si Administrator public.
Muncitor calificat I (vacant) indeplineste urmatoarele atributii:
Mentinerea utilajelor in perfecta stare de functionare pentru desfasurarea activitatilor specifice ;
Intocmeste propuneri privind planul de aprovizionare tehnico-materiale privind utilajele din dotare ;
Verifica starea tehnica a utilajelor inainte si dupa terminarea programului ;
In perioada de iarna asigura dezapezirea cailor de acces in orasul Teius, prin imprastierea de material
antiderapant ;
e Participa la actiunea de curatenie in oras, ajutand la varuirea pomilor, podetelor si a stalpilor de pe
arterele principale de curatenie ;
e [si insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
e Are obligatia respectdrii Regulamentului Intern al aparatului de specialitate a Primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local;
o Indeplineste si alte sarcini date de Primar, Viceprimar, Sef serviciu tehnic.

Muncitor necalificat I indeplineste urmétoarele atributii :
e Efectuarea curateniei in zonele stabilite ;
e Varuirea pomilor, stalpilor, podetelor de pe arterele principale ;
e Mentinerea in stare permanenta de functionare a cosurilor de colectare a gunoiului, amplasate pe strazile
orasului Teius;
e In perioada de iarna, asigura dezapezirea cailor de acces in zonele stabilite ;
® Are obligatia sa raporteze in scris conducerii Primariei direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce ii revin, indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza
acestor nereguli s-ar putea crea/creat deja prejudicii Primariei ;
e Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din dotare ;
e Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea superiorului ierarhic ;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative sau incredintate de Primar, Seful ierarhic,
Viceprimar.

Compartiment Sald de Sport: (functiile contractuale de executie de administrator II,
muncitor calificat IV)

Atributiile prevazute Compartimentului Sala de Sport sunt urmitoarele:
e Mentinerea accesoriilor si a salii de sport in perfecta stare de functionare pentru desfasurarea activitatilor
specifice de la sala de sport ;
Intocmeste propuneri privind planul de aprovizionare tehnico materiale a salii de sport ;
Verifica starea tehnica a salii de sport inainte si dupa terminarea programului ;
Efectueaza curatenia in sala de sport si vestiare ;
Urmareste si administreaza corect sala de sport cu toate dotarile ;
Gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din dotarea salii de sport ;
Asigura intretinerea si buna functionare a salii de sport ;
Raspunde de intreaga activitate desfasurata in sala de sport ;
Incaseaza taxa de inchiriere a salii de sport pe care o depune la casieria Primariei in fiecare zi ;
Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative sau incredintate de Primar, Seful ierarhic.

Compartiment Casa de Cultura (2 functii contractuale de executie de Referent IA )

1. Referent IA4 indeplineste urmétoarele atributii :
e Asigura organizarea §i desfasurarea de activitati cultural artistice si de educatie permanent3;




S,

e Asigura conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului national §i universal;
e Asigura organizarea sau sustine formatiile artistice de amatori, de concursuri si festivaluri, inclusiv a
participarii formatiilor la manifestiri culturale interjudetene, nationale si internationale;
e Propune organizarea sau sustine activitdfii de documentare, a expozitiilor temporare, elaborarea de
monografii si lucrari de educatie civicd si informare a publicului;
e  Asigura organizarea cercurilor gtiintifice si tehnice, de artd populara si plastica;
o Elaboreazi programele de activitate anuale si pe etape;
e Asigura cultivarea mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor;
¢ Impreuna cu delegatul societatilor furnizoare de utilitati participa la citirea contoarelor privind consumul
de gaze naturale, energie electrica ;
e Asigura pastrarea in conditii optime a inventarului de mijloace fixe si obiecte de inventar cu care este
dotata Casa de Cultura ;
¢ Prezinta la finele anului propuneri de casare a acestor bunuri aflate in inventarul sau ;
e Prezinta spre aprobare Primarului necesarul de materiale necesare bunei functionari a institutiei;
¢ Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;
e Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele normative in
vigoare sau primite spre solutionare de la Primar si Viceprimar.

II. Referent IA indeplineste urmétoarele atributii :
e Cererea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor culturale traditionale(
festivaluri, concursuri de folclor, literatura) ;
e Ausista la pregatirea prealabila si desfasurareca momentelor culturale, sportive (spectacole, prezentari de
carte, momente coregrafice) ;
e Asigura organizarea si desfasurarea programelor culturale stabilite de consililul local si colaboreaza cu
serviciile si compartimentele de specialitate din aparatul propriu pentru realizarea tuturor actelor de cultura;
e Sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea valorilor
traditionale dansuri si cantece populare, olarit si impletituri nuiele) ;
e Conservarea, reabilitarea restaurarea monumentelor si componentelor artistice de importanta istorica si
culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locala ;
e Asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si imprejmuirea
acestora,
e Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta ;
e Conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale patrimoniului
cultural national si universal ;
e Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale ;
Stimularea creativitatii si talentului ;
Pastreaza legatura cu scoala in vederea stabilirii in comun a programelor socio-culturale ;
Elaborarea si editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului ;
Difuzarea de filme artistice si documentare ;
Organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, de arta plastica, de arta fotografica si de
gospodarie taraneasca ;
e Sainitieze relatii profesionale cu persoanele interesate sa participe la programele derulate ;
e Sa elaboreze proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanenta si sa contribuie la
implementarea lor dupa stabilirea gradului de fezabilitate ;
e Saanalizeze fezabilitatea acestora, sa pregateasca implementarea lor ;
¢ Participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati administrativ teritoriale, la care
a primit invitatie ;
¢ Gestioneaza si raspunde de bunurile care apartin Casei de Cultura din Orasul Teius ;




e Procedeaza la predarea si primirea spatiilor in care functioneaza Casa de Cultura si a bunurilor aferente
acestora in cazul inchirierii ;

e Face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a activitatii din
cadrul Casei de Cultura a orasului Teius.

e Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari din domeniul sau de activitate, precum si alte
referate solicitate ;

e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

e Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din actele normative in
vigoare sau primite spre solutionare de la Primar si Viceprimar.

Pentru personalul aflat in subordinea Viceprimarului orasului Teius :

Compartiment PSI (functii contractuale de executie: sofer I, muncitor calificat I)

Compartimentul PSI este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate subordonati
Viceprimarului.

Sofer I indeplineste urmétoarele atributiiz
e intervin in caz de incendiu permanent pentru lichidarea, diminuarea situatiilor de incendii in orasul Teius,
localitatile apropiate sau agenti economici ;
e asigura participarea la stingerea incendiilor ;
e Primarul orasului sau dupa caz Viceprimarul stabileste programul de lucru al soferilor de pe autocisterna
PSI ce raspund de buna functionare a utilajului din dotare;
e desfasoara activitatea pentru cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;
e efectueaza controale asupra modului in care se aplica normele de prevenire si stingerea incendiilor, fac
propuneri pentru inlaturarea neregulilor constatate si urmaresc rezolvarea operativa a acestora;
e asigura controlul la gospodariile cetatenilor din localitate;
¢ informarea periodica a Primariei asupra principalelor nereguli constatate in controlul obiectivelor locale
si ale gospodariilor cetatenilor;
e intervin cu operativitate pentru stingerea incendiilor si salvarea persoanelor si a bunurilor materiale ce se
afla in pericol in caz de incendii sau de calamitati naturale ori catastrofale;
e particita la actiunile pentru apararea impotriva inundatiilor, evacuarea apelor din subsoluri, canale
tehnologice si alte puncte deosebite ale institutiilor si agentilor economici;
e participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de calamitati naturale sau
catastrofale;
e raspunde de intretinerea si mentinerea in stare de functionare a mijloacelor tehnice de interventie;
e verifica la intrarea in serviciu si permanent, starea de functionare a mijloacelor tehnice de interventie,
existenta plinului de carburanti, lubrefianti, apa si alte substante de stingere, luand in primire tehnica de lupta
pe baza de proces verbal ;
e executa la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele in vigoare si instructiunile
tehnice, tine evidenta executarilor acestor actiuni, precum si exploatarii mijloacelor tehnice pe care le
deservesc ;
e actioneaza la stingerea incendiilor si in cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai judicios
mijloacele tehnice respectand instructiunile si normele tehnice de circulatie ;
e cxecuta repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate a mijloacelor de stingere
utilizate la incendii sau in alte actiuni ;
e se preocupa de cunoasterea temeinica a teritoriului de interventie atribuind formatiei (drumuri, cai de
acces, surse de apa, locuri de amplasare a tehnicii, atat in localitate cat si in cele invecinate) ;
e nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea la sediu formatiei si luarea in primire a mijloacelor
primite de catre soferul care urmeaza sa-l inlocuiasca ;




e indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile formatiei stabilite de seful acesteia (incarcarea

aparatelor stingatoare, executarea de activitati privind prevenirea incendiilor ) ;

e asigura alimentarea cu apa a masinilor de lupta conform normelor in vigoare (retele de distributie a apei,

alimentarea directa, surse naturale, hidranti montati alimentare releu) ;

o foloseste principalele accesorii pentru trecerea apei (furtun refular, tevi, hidranti, distribuitoare,

colectoare) ;

e asigura asistenta tehnica privind masinile si utilajele de prevenire si stingere a incendiilor cu privire

la respectarea normelor de intretinere periodica (zilnic sau lunar) revizii tehnice, lunar, trimestrial sau anual ;

e indeplineste functia de sef al Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta din cadrul Primariei orasului

Teius ;

e indeplineste si alte atributii prevazute de actele norvmative sau incredintate de Primar, Viceprimar.
Muncitor calificat I indeplineste urmétoarele atributii :

e intervine in caz de incendiu permanent pentru lichidarea, diminuarea situatiilor de incendii in orasul

Teius, localitatile apropiate sau agenti economici ;

e asigura participarea la stingerea incendiilor ;

o desfasoara activitatea pentru cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor ;

o ecfectueaza controale asupra modului in care se aplica normele de prevenire si stingerea incendiilor, face

propuneri pentru inlaturarea neregulilor constatate si urmaresc rezolvarea operativa a acestora ;

e asigura controlul la gospodariile cetatenilor din localitate;

e informarea periodica a Primariei asupra principalelor nereguli constatate in controlul obiectivelor locale

si ale gospodariilor cetatenilor ;

e intervine cu operativitate pentru stingerea incendiilor si salvarea persoanelor si a bunurilor materiale ce

se afla in pericol in caz de incendii sau de calamitati naturale ori catastrofale ;

e participa la actiunile pentru apararea impotriva inundatiilor, evacuarea apelor din subsoluri, canale

tehnologice si alte puncte deosebite ale institutiilor si agentilor economici ;

e participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de calamitati naturale sau

catastrofale ;

e se preocupa de cunoasterea temeinica a teritoriului de interventie atribuind formatiei (drumuri, cai de

acces, surse de apa, locuri de amplasare a tehnicii, atat in localitate cat si in cele invecinate) ;

e indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile formatiei stabilite de seful acesteia (incarcarea

aparatelor stingatoare, executarea de activitati privind prevenirea incendiilor) ;

e foloseste principalele accesorii pentru trecerea apei (furtun refular, tevi, hidranti, distribuitoare,

colectoare) ;

e executa lucrari de reparatii, intretinere la imobilele apartinand orasului Teius.

e indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar,

Viceprimar.




Compartiment Biblioteca (functie contractuald de executie de Bibliotecar I)

Compartimentul Bibliotecd este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate, subordonatd
Viceprimarului.

Bibliotecar I indeplineste urmitoarele atributii :
e Colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva colectii de carti, periodice si alte documente grafice si
audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala ale populatiei din orasul Teius si de
cerintele reale si potentiale ale acesteia ;
e Asigura achizitionarea de carti si publicatii, achizitioneazi seriale reprezentative in limba roména si in
limba minorititilor proportional cu ponderea minoritétii in cadrul comunitétii ;
e Asigura pastrarea documentelor specifice bibliotecilor istoriceste constituite sau provenite din donatii.
Documentele aflate in colectiile Bibliotecii orasenesti, care au statut de bunuri culturale comune sau care au
fost clasate in categoria bunurilor culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, nu sunt
mijloace fixe §i sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii.
e Propune casarea bunurilor culturale uzate fizic sau moral ;
e Intocmeste cataloage, efectueazd cercetiri documentare, elaboreazid bibliografii, sinteze, lucrdri de
informare documentara si alte instrumente specifice ;
e Asiguri servicii de lecturd si studiu in scopul satisfacerii cerintelor de informare ale tuturor categoriilor
de beneficiari din orasul Teius pe baza de inscriere gratuiti si acces liber ;
e Asigurd servicii pentru anumite categorii de utilizatori cu nevoi speciale - nevizitori §i persoane cu
handicap locomotor ;
e Prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala de lectura, de
referinta, si care fac parte din patrimoniul cultural national, daca este cazul ;
e Asigura completarea curentd si retrospectivd a colectiilor, evidenta individuald si globald a acestora,
tinerea la zi a catalogului de serviciu ;
e Asigura catalogarea si clasificarea publicatiilor, organizarea cataloagelor destinate beneficiarilor,
indrumarea utilizatorilor la cataloage;
e Asigura acces la baza de date proprie ;
e Asigura imprumutul interbibliotecar la cerere, inscrierea i evidenta zilnicad a utilizatorilor, volumelor,
informatiilor si referintelor difuzate;
e Recuperarea publicatiilor imprumutate, despigubirea bibliotecii pentru documentele de bibliotecé
pierdute, distruse, deteriorate in conformitate cu prevederile legale in vigoare ;
e Elaboreazi bibliografia locald curentd, baze de date proprii privind cultura si civilizatia locului, studii
monografice, buletine informative, brosuri, pliante, bibliografii la cerere si de recomandare ;
e Organizeazi manifestari de animatie culturald (lansiri si prezentiiri de carte, expozitii de carte si
fotodocumentare, vitrine de carte, concursuri, medalioane literare-artistice, cicluri tematice, etc.) ;
e Realizeazi sondaje de opinie si anchete sociologice;
e Reconditioneazi cirtile si periodicele, leagi periodicele conform normelor biblioteconomice ;
¢ Participa la programe de perfectionare profesionala si specializare in domeniu ;
e Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de Consiliul Local si se avizeaza de biblioteca
judeteana ;
e Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si de instruire ;
e Reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respectiv in relatiile oficiale
profesionale cu institutii si alte autoritati publice, cu asociatia profesionala a bibiotecarilor cu alte organizatii,
cu cititorii si cu alte persoane fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor de lectura, studiu,
informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii ;
e Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate ;
e Asigura pastrarea si integritatea patrimoniului pe care 1l administreaza, functionarea dotarilor aferente, a
echipamentului tehnic, obiectelor de inventar ;
e Informeaza conducerea Primariei oras Teius asupra realizérii obiectivelor stabilite si propune masuri
pentru desfagurarea activitatii in conditii optime pentru asigurarea calitétii activitétii bibliotecii ;




Organizeaza si gestioneaza expozitiile etnografice din satele Capud, Beldiu, Petelca ;

Tine evidenta inventarului fondului de carte existent ;

Raspunde material si moral pentru eventualele daune provocate din vina sa in gestiunea luata in primire;
Asigura securitatea colectiilor, a documentelor, gestionare a mjloacelor si obiectelor de inventar luate
in primire precum si a celorlalte bunuri aflate in gestiunea sa ;

e  Pune la dispozitia tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

o Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar si
Viceprimar.

Pentru personalul aflat in subordinea Secretarului general al orasului Teius :

Compartiment administrativ(3 functii contractuale de executie:guard, paznic, referent
debutant-probleme de romi-vacant).
Compartimentul administrativ este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate, subordonata
Secretarului general al orasului.
Guard indeplineste urmatoarele atributii
e Executa lucrdri de curitenie in localul Primariei, birourile serviciilor locale, camera de oficiere casatorii, salile
oficiale in imobilul si zona aferenta (spatii verzi, trotuar);
e Cel putin odata pe luna executa curatenia generala a birourilor, sters geamuri, curatat parchet, spalat perdele,
covoare;
e Asigura curatenia si buna functionare a grupului social ;
s Raspunde de toate bunurile din Primarie in intervalul de timp cat se asigura si paza Primariei ;
e Executa lucrdri suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din imobilul si zona
aferenta (spatii verzi, trotuar) ;
e  Sa mature sau/si sa spele holul, scara imobilului ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi) ;
e Sa steargd praful si panzele de pdianjen din holul si scara imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;
e Sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curdtenie a
imobilului;
e Saanunte de indatd orice neregula constatata cu privire la starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa
de la inundatii, conducte sparte, fisurdri, degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.) ;
e Sa asigure curitenia din zona spatiului verde aferenta imobilului (sa tunda iarba, sd ude spatiul verde, sa strangd
ori de cate este nevoie hértiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde) ;
e Sa duca la indeplinire si sa respecte deciziile institutiei publice locale cu privire la curdtenia trotuarului aferent
imobilului (ex. : spilarea trotuarului, inldturarea zépezii, etc.) ;
e Sa mentina curatenia din subsolul imobilului;
e La sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele sa fie inchise, stinge lumina, semnaland
orice neregula, in scris sau oral dupa caz ;
e Solicita, din timp, in baza unui referat de necesitate, materialele necesare pentru curatenie, raspunde de
utilizarea eficienta a materialelor de curatenie primite ;
e Sa ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, intretinerii spatiului verde, colectarea si
debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) ;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative sau incredintate de Primar, Viceprimar si Secretar.
Paznic indeplineste urmétoarele atributii:
e personalul de paza asigura paza la sediul Primariei orasului Teius cu toate birourile, anexele (arhiva) ;
e sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul postului sau pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa produca prejudicii ;
e sa dovedeasca in intreaga lui activitate o inalta disciplina, sa respecte cu strictete indatoririle ce-i revin
fiind direct raspunzator pentru paza si securitatea bunurilor incredintate ;




e sa ia toate masurile pentru a preveni producerea de incendii, explozii ori alte evenimente de natura a

cauza pagube; in cazul in care aceste evenimente s-au produs, sa ia masurile stabilite si sa anunte de indata

pe cei in drept;

e in caz de incendii sa ia primele masuri de stingere, de salvare a bunurilor, sa sesizeze organele de

pompieri, conducerea unitatii si organul local de politie ;

e sa permita accesul persoanelor straine in sediul Primariei numai pe baza de legitimatie ;

e sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau

alte fapte ilicite in obiectivul pazit iar in cazul infractiunilor flagrante, sa ridice bunurile care fac obiectul

infractiunilor sau altor fapte ilicite pe care le vor preda politiei orasului, intocmind un proces- verbal despre

luarea acestor masuri ;

e la intrare si iesire din serviciu, paznicii intocmesc proces — verbal cu guardul din care sa rezulte existenta

bunurilor pazite, integritatea acestora si evenimentele ce au avut loc, consemnate in registru pus la

dispozitie ;

e programul personalului de paza se stabileste de Primar in raport cu nevoile serviciului, avand in vedere si

activitatea serviciilor locale ;

e sa execute la solicitarea superiorilor ierarhici si alte activitati specifice calificarilor ce le detine ;

¢ indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative sau incredintate de Primar, Viceprimar, Secretar.
Referent debutant (probleme de romi) — vacant_indeplineste urmaétoarele atributii :

e asigura legatura intre comunitatea de romi si Primaria respectiv Consiliul local oras Teius ;

e contribuie la imbunatatirea relatiilor de parteneriat intre comunitatile de romi vulnerabile si Primaria

orasului Teius ;

e initiaza si desfasoara pe plan local actiuni de imbunatatire a situatiei romilor conforme cu legislatia in

vigoare ;

e mediaza, consiliaza si indruma membrii comunitatii romilor si pentru aceasta colaboreaza cu diverse

institutii si organizatii neguvernamentale ;

e monitorizeaza interventiile in comunitatile pe care le reprezinta, individual sau in cadrul unei echipe

pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste autoritatile publice locale si comunitatile de romi ;

e intervine atat in cadrul institutional, cat si in comunitate, pentru asigurarea relatiilor membrilor

minoritatii romilor cu diverse servicii specializate: asistenta sociala, educative, locative, de sanatate, de

igiena etc. ;

e participa la implementarea pe plan local, monitorizarea si evaluarea masurilor din domeniile sectoriale de

interventie sociala, cuprinse in Strategia de incluziune a cetatenilor romi apartinand minoritatilor romilor;

e participa la initierea si promovarea, impreuna cu institutii si servicii deconcentrate, ONG-uri specializate,

la actiuni, proiecte si programe sectoriale, in scopul imbunatatii situatiei romilor ;

e colaboreaza cu Birourile Judetene penru Romi din cadrul Institutiei Prefectului ;

e conlucreaza cu serviciile si compartimetele de specialitate din cadrul Agentiei Nationale pentru Romi ;

e participa la elaborarea materialelor consultative, documente, proiecte si programe, care au la baza

prioritatile publice, ale fondurilor structurale si ale altor documente programatice destinate minoritatii

romilor ;

e intocmeste documente de raportare periodica privind stadiul implementarii politicilor publice si a

proiectelor ;

e participa si organizeaza intalniri, seminarii si reuniuni destinate minoritatii romilor cuprinse in planul de

activitati ale Primariei ;

e initiaza si participa impreuna cu alte institutii la elaborarea si implementarea unor proiecte destinate

imbunatatirii situatiei romilor ;

e initiaza, coordoneaza si participa la implementarea proiectelor destinare diversitatii etnice, lingvistice,

culturale si religioase a minoritatii romilor ;

e initiaza, coordoneaza si participa la implementarea proiectelor de combatere a discriminarii etnice si de

promovare a egalitatii ;

e administreaza si pastreaza evidenta obiectelor de inventar primite ;




identificarea situatiilor de risc din comunitatea pe care o reprezinta ;

stabileste categoriile de beneficiari cu probleme ai unor servicii;

identificarea, evaluarea si selectia problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi;

participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

participa la sedintele Consiliului local pentru a prezenta problemele minoritatii rome ;

intocmeste corespondenta din aria sa de activitate si 0 comunica in termen ;

tine evidenta mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii si urmareste realizarea acestora,
intocmeste si transmite coresponenta legata de aceasta ;

e tine evidenta si urmareste realizarea orelor de munca de catre beneficiarii de ajutor social, intocmind in
acest sens pontajul lunar.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

(3 functii publice de executie: Consilier, clasa I, grad profesional superior, Inspector, clasa I, erad

profesional superior, Inspector, clasa I, grad profesional asistent-vacant).

Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este structura functionald din cadrul aparatului de
specialitate, subordonatd Secretarului general al oragului.

Compartiment stare civila

Consilier, clasa I, grad profesional superior indeplineste urmétoarele atributii :
In domeniul starii civile
e Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césitorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;
e Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;
e Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare
civila;
e Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;
e Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
e Elibercaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
e Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, in termen de 10 zile de la data inregistrarii
documentului, daca legea nu prevede alt termen, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte
de identitate;
e Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica;
e Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;
e Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;
e Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;
e Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse — partial sau
total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;




* Jamasuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege;
* Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul II al registrelor
de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
e Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu
regim special;
e Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;
e La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea
tardiva a nasterii;
e Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
* Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
¢ Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
e Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in
cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;
* Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei de stare civila;
» Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in
unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata
in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;
e Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati ;
e Actualizeaza si efectueaza adaugiri, modificarile, radieri legale in listele electorale permanete si le
comunica Autoritatii Electorale Permanente;
e Intocmeste alte situatii privind alegerile locale si este reprezentantul Primariei in colaborarea cu
Autoritatea Electorala Permanenta ;
e Face operatiuni in Registrul Electoral al orasului Teius ;
¢ Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar.

In domeniul date cu caracter personal
e Sa asigure ca a fost furnizata o declaratic de consimtamant formulata in prealabil de catre  operator,
intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, fara clauze abuzive, pe care
persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta ;
e Sase asigure ca transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim ;
e Sa se asigure ca prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decat scopurile pentru care datele
cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cand prelucrarea este
compatibila cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate.

Compartiment evidenta persoanelor

Inspector, clasa 1, grad profesional superior indeplineste urmitoarele atributii :
¢ Planificd, organizeazi, verifici i rdspunde de activitatea lucritorilor din cadrul SPCLEP Teius ;
e Planific3, organizeaz si rispunde de activitatea din cadrul Serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor Teiusg;
® Avizeazi cererile depuse pentru eliberarea cirtilor de identitate si a cartilor de identitate provizorii;
e Completeazi si semneazi cartile de identitate provizorii;
¢ Inscrierea mentiunii privind stabilirea regedintei;




e Indeplineste functia de instructor al personalului nou angajat in cadrul serviciului, urmand sa efectueze
instruirea acestora pe o perioada de 1-3 luni. In acest sens va intreprinde urmatoarele activitati de instruire:
efectuarea de verificari in baza de date, actualizarea bazei de date;

e Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii actelor de identitate pentru cetatenii care
domiciliaza in raza de competenta;

e Preiade la BJABDEP Alba cartile de identitate in vederea inmanarii lor catre solicitanti;

¢ Inmaneaza cartile de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

e Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni in
formularele utilizate pentru eliberarea cartilor de identitate;

o Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate ;

e Actualizeaza Sistemul National Informatic de Evidenta a Populatiei cu datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum
si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

e Preia in Sistemul National Informatic de Evidenta a Populatiei datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate;
Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate ;

Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate ;

Opereaza in baza de date data inmanarii cartii de identitate;

Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

Evidenteaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv din
documentele cetatenilor;

¢ Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

o Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre cetateni, in cazul in care sunt
necesare prelucrari de date in sistem informatic;

¢ Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului public
comunitar local,

o Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in domeniul
informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;

e Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

o Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul
contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software (B.J.A.B.D.E.P.);

e Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul
serviciului;

e Primeste, inregistreaza §i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului;

¢ Inregistreaza avizele de insotire a loturilor cartilor de identitate si cartilor de alegator;

¢ Aduce la cunostinta personalului serviciului actele normative in domeniul evidentei persoanei ;

e Aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare
a documentelor secrete;

* Repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special
destinate;
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e Expediaza corespondenta;
e Asigura solutionarea petitiilor, solicitarilor informatiilor de interes public si a altor lucrari inregistrate la
nivelul serviciului si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
e Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;
¢ Transmite serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor judetean, sintezele si analizele
intocmite;
e Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din activitatea
de profil;
e Efectueaza controale la unitatile sanitare si de protectie sociala de pe raza de competenta si dupa caz
pune in legalitate persoanele internate in aceste institutii;
e Executa alte atributii date in sarcina serviciului ;
o Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit
la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
e Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii
acestora;
» Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre conducerea serviciului
sau lucratorul desemnat;
¢ Face parte din comisia de distrugere a actelor de identitate retrase in conformitate cu HG 295/2021;
e Indeplineste si alte atributii in vederea punerii in legalitate cu acte de identitate a cetatenilor romani de
etnie roma;
¢ Contractarea structurilor de implementare a strategiei la nivelul Institutiei Prefectului, al Consiliului
Judetean si al Primariei orasului Teius, pentru informarea reciproca, in vederea colaborarii pe linia punerii in
legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a cetatenilor romani de etnie roma;
e Contractarea reprezentantilor birourilor judetene pentru romi din cadrul Institutiei Prefectului si
expertului local pentru romi din cadrul Primariei orasului Teius, in vederea stabilirii posibilitatilor de
identificare a persoanelor ce fac obiectul strategiei si constituirea unei evidente centralizate la nivelul
orasului Teius;
e Identificarea organizatiilor nonguvernamentale care activeaza in orasul Teius, impreuna cu expertul local
pentru romi care ar putea sprijini din punct de vedere material romii aflati in dificultate si care au
posibilitatea de a suporta costurile de eliberare a documentelor de identitate sau ale actiunilor privind
inregistrarea tardiva a nasterii;
e Transmiterea lunara pana in data de 7 a lunii pentru luna anterioara la Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de date a rezultatelor activitatilor de punere in legalitate cu acte de
stare civila si acte de identitate a cetatenilor romani de etnie roma ;
e Identifici solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de identitate pe care il
detine si cu imaginea din R.N.E.P. sau cu o fotografie de dati recenti dintr-un alt document emis de institutii
sau autoritdfi publice, precum si pasaport sau permis de conducere, pe care acesta trebuie si il prezinte, in
cazul in care actul de identitate a fost pierdut, furat, deteriorat sau distrus, iar in RN.E.P nu se regiseste
imaginea acestuia;
e Verificd persoana in R.N.E.P. si RN.E.P.S. pentru a se asigura cd nu are eventuale alerte si/sau cerere de
stabilire a domiciliului in striinitate;
¢ Scaneazi copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de actele normativele in vigoare sau incredintate de Primar sau
Secretar.

Inspector, clasa 1, grad profesional asistent — vacant indeplineste urmétoarele atributii :
e Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii actelor de identitate pentru cetatenii care
domiciliaza in raza de competenta ;
e Avizeaza cererile depuse pentru eliberarea cartilor de identitate si a cartilor de identitate provizorii ;
e Completeaza si semneaza cartile de identitate provizorii ;




Inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei ;

Preia de la BJABDEP Alba cartile de identitate in vederea inmanarii lor catre solicitanti;

Inmaneaza cartile de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetateni in
formularele utilizate pentru eliberarea cartilor de identitate ;

e Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

» Actualizeaza Registrul Judetean de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

¢ Preia in SNEP datele privind persoana fizica in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ;

Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate ;

Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate ;

Opereaza in baza de date data inmanarii cartii de identitate;

Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

Evidenteaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren, respectiv din
documentele cetatenilor;

e Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori);

e Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si catre cetateni, in cazul in care sunt
necesare prelucrari de date in sistem informatic;

¢ Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului public
comunitar local;

* Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in domeniul
informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;

e Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

* Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software- ului de baza si de aplicatic pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul
contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;(B.J.A.B.D.E.P.);

» Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate si secrete de serviciu;

® Aduce la cunostinta personalului serviciului actele normative in domeniul evidentei persoane; ;

* Aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare
a documentelor secrete;

e Repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special
destinate;

e Expediaza corespondenta;

» Asigura solutionarea petitiilor, solicitarilor informatiilor de interes public si a altor lucrari inregistrate la
nivelul serviciului si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

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

e Transmite serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor judetean, sintezele si analizele
intocmite;



e Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din activitatea
de profil.

e Efectueaza controale la unitatile sanitare si de protectie sociala de pe raza de competenta si dupa caz
pune in legalitate persoanele internate in aceste institutii;

e Executa alte atributii date in sarcina serviciului;

e Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit
la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

e Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii
acestora;

e Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor de catre conducerea serviciului
sau lucratorul desemnat;

e Face parte din comisia de distrugere a actelor de identitate retrase in conformitate cu HG 295/2021;

e Inregistreaza avizele de insotire a loturilor cartilor de identitate;

e Asigura arhivarea documentelor generate pe parcursul desfasurarii activitatii, conform Nomenclatorului
arhivistic aprobat ;

o Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de Primar, Secretar.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

A. functie publici de conducere- Director executiv I, 3 functii publice de executie: 1- inspector,
clasa I, grad profesional principal, 2-referent, clasa III, grad profesional superior;

B. _functii contractuale de executie: 1-asistent medical comunitar, 7 functii-compartiment servicii
sociale-centru multifunctional pentru persoane virstnice-vacante, asistent social practicant-1 vacant, 35
asistenti pentru persoanele cu handicap).

Directia de asistentd sociald este structura functionald din cadrul aparatului de specialitate, subordonati

Secretarului general al orasului.
In cadrul serviciului Directiei de asistentd sociald isi desfdsoara activitatea urmétoarele compartimente:

e Compartiment monitorizare, analizi statistic3, indicatori asistentd sociala si incluziune sociald, autoritate
tutelara si asistentd sociala

e Compartiment evidents si plati beneficii de asistentd sociald

e Compartiment asistentd medicald comunitara

o Compartiment servicii sociale-centru multifunctional pentru persoane varstnice

e Compartiment monitorizare asistenti personali

Director executiv II - Atributii:
¢ Conduce, organizeaza, controleaza si raspunde de intreaga activitate a directiei;
e Asigura conducerea executiva a directiei si raspunde de buna ei functionare in indeplinirea atributiilor ce-
irevin;
e Informeaza ori de cate ori este nevoie, conducerea Primariei Teius asupra activitatii desfasurate in cadrul
Directiei de Asistenta Sociala;
e Repartizarea corespondentei pentru salariatii din subordine;
e Participa la sedintele Consiliului Local;
e Urmareste indeplinirea Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor atribuite in competenta si
realizarea Directiei de Asistenta Sociala Teius;
e Intocmeste Raportul de evaluare a personalului din subordine;
e Elaboreaza Rapoartele privind activitatea Directiei de Asistenta Sociala, stadiul implementarii
obiectivelor pe care le prezinta Consiliului Local al orasului Teius;
e Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
localal al Orasului Teius si le propune spre aprobare Consiliului Local al Orasului Teius in urma consultarii




furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale, a ONG -rilor, ale organizatiilor reprezentative ale
beneficiarilor;

e Elaboreazi si supune aprobirii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale, al
planului anual de actiune;

e Elaboreazi proiectele rapoartelor de activitate, ale rapoartelor privind stadiul implementarii strategiei de
dezvoltare a serviciilor sociale si propunerile de mésuri pentru imbunétitire a activitatii;

e Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, stabilite prin Hotarare a Consiliului Local a Orasului Teius
si alte reglementari legale in vigoare.




ol
e

Compartiment monitorizare, analizi statistici, indicatori asistentd sociala

incluziune  sociali, autoritate tutelara si asistenti sociala
Anspector, clasa I, grad profesional principal indeplineste urmétoarele atributii :
Protectia copilului si a familiei
e Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor;
e Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepurilor si obligatiile acestora,
asupra drepturilor copiilor, si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
e Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa, sesizeaza Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului cu privire la situatiile in care viata si securitatea copilului sunt puse
in primejdie in familie;
e Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
integrat in familia sa;
e Intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centre de plasament ;
Intocmeste dosare pentru instituirea masurilor de protectie ;
Intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii ;
Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii casatoriei prin divort ;
Intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecatoresti sau alte institutii pentru delicventii
minori ;
e Intocmeste anchete sociale pentru obtinerea burselor scolare de catre elevi sau studenti care beneficiaza
de aceasta forma de protectie sociale ;
e Intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap ;
e Intocmeste anchete sociale pentru instituirea tutelei si curatelei prin instanta de tutela ;
e Intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie in temeiul legislatiei familiei ;
¢ Intocmeste anchete sociale pentru reorientari sociale ale elevilor cu probleme de integrare in societate,
tulburari de comportament, retardati ;
e Inregistreaza in registrul unic de evidenta a minorilor aflati in dificultate, hotararile comisiei judetene
pentru protectia copilului;
e Monitorizarea copiilor reveniti in familie din centrele de plasament;
In domeniul protectiei sociale a persoanelor majore

e Initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare sociala in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
e Realizeaza evaluarea situatiei socio-economica a persoanei adulte aflate in nevoie, a nevoilor si
resurselor acesteia;
e Asigura furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii capacitatilor
individuale si a celor familiale necesare pentru a depasii cu forte proprii situatiile de dificultate, dupa
epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind masurile de protectie sociala;
e Colaboreaza cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale pentru sprijinirea familiilor aflate in
nevoie, prin servicii de consiliere si alte servici;
e Intocmeste anchete sociale pentru persoane cu handicap ;
¢ Intocmeste anchete sociale pentru internarea in centrele de asistenta si ingrijire ;
e Intocmeste anchete sociale pentru verificarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
e Intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanclor cu handicap grav si urmareste indeplinirea de
catre acestia a sarcinilor ce le revin potrivit legii ;
e Intocmeste foaia colectivi de prezentd lunar a asistentilor personali pand in data de 03 a lunii urmatoare ;
e Monitorizeaza permanent asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav ;
¢ Intocmeste anchete sociale solicitate de diverse autoritati sau persoane pentru ajutoare materiale diverse
cum ar fi: ajutoare banesti, ajutoare de urgenta in vederea inhumarii persoanelor fara apartinatori;

Prevenirea si combaterea marginalizarii sociale
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» Stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale a familiilor si

persoanelor identificate dupa cum urmeaza:

Evaluarea situatiei economico-financiare a persoanelor si familiilor beneficiare de venit minim garantat ;

Identificarea nevoilor si resurselor acestora ;

Identificarea situatiilor de risc cu care se poate confrunta familia ;

Monitorizarea aplicarii masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana sau familia ;

Analizeaza cati dintre beneficiarii de ajutor social, sau care provin din familiile beneficiare de ajutor

social sunt fara loc de munca, sunt persoane varsnice fara sustinatori legali, nu au o locuinta in proprietate

sau in folosinta si locuiesc in conditii improprii ;

e Stabilirea unui prag al saraciei simple si severe la nivel local ;

e Stabilirea tipului de servicii si programe pentru diferite categorii de familii aflate sub pragul saraciei ;
Ajutoare pentru incalzirea locuintei

e Primeste, inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, cirbuni,

combustibili petrolieri ;

e Primeste, inregistreaza, analizeaza si intocmeste dispozitiile Primarului privind acordarea, modificarea,

incetarea sau neacordarea acestor ajutoare pe care le comunica titularilor in termenul prevazut de lege si

Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Alba si raspunde de exactitatea datelor inscrise in acestea ;

e Efectueaza prin sondaj anchete sociale privind acordarea ajutoarelor de incalzire cu lemne, cirbuni,

combustibili petrolieri ;

¢ Intocmeste situatia centralizatoare privind aceste ajutoare, pe care o comunica Agentiei Judetene pentru

Plati si Inspectie Sociala Alba ;

» Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

¢ Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de seful iererhic, Primar, Secretar.

Compartiment evidenta si platd beneficii de asistenti sociala

Referent, clasa 111, grad profesional superior indeplineste urmitoarele atributii :

Alocatii pentru sustinerea familiei
e Primeste, inregistreaza in registrul unic, cererile prevazute de lege pentru acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei, va intocmi in termenul prevazut de lege anchetele sociale pentru acordarea alocatiei,
analizeaza cererile, intocmeste si comunica dispozitiile de acordare, modificare, suspendare, incetare a
alocatiei pentru sustinerea familiei, beneficiarilor de alocatii, Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie
Sociala in termenele legale, va indeplini si alte atributii prevazute de Legea nr.277/2010, republicata, privind
alocatia pentru sustinerea familiei si raspunde de exactitatea datelor inscrise in acestea ;
¢ Aduce la cunostinta beneficiarilor de alocatii de sustinere obligatiile pe care acestia le au pentru
mentinerea dreptului la alocatii de sustinere ;

Alocatii de stat pentru copii
¢ Primeste, verifica, inregistreaza si solutioneaza in termen legal cererile pentru acordarea alocatiei de stat
pentru copii ;
o Transmite lunar, catre AJPIS Alba, pe baza de borderou, cererile si documentatia depusa in luna
anterioara pentru obtinerea alocatiei de stat pentru copii ;
o fIntocmeste anchete sociale in vederea acordarii alocatiei de stat pentru copii nascuti ;

Indemnizatia pentru cresterea copilului, stimulent de insertie, suplimentul de indemnizatie
e Primeste, verifica, inregistreaza si solutioneaza in termen legal cererile pentru acordarea indemnizatiei de
crestere a copilului, stimulentului de insertie, suplimentului de indemnizatie ;
e Intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea copilului, in cazul
parintilor necasatoriti sau a familiilor monoparentale ;
e Transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala, in termenul prevazut de lege, comunicarile
beneficiarilor de indemnizatie pentru cresterea copilului si stimulentului, privind modificarile intervenite in
situatia acestora de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii drepturilor ;




e Transmite lunar Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala, pe baza de borderou, cererile si
documentele depuse in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului, a stimulentului de insertie
si a suplimentulei de indemnizatie ;
Stimulente educationale acordate sub forma tichetelor sociale pentru gradinita

e Primeste, verifica si inregistreaza cererile si actele doveditoare depuse in vederea acordarii stimulentelor
educationale ;
e Pregateste documentatia necesara si intocmeste dispozitii privind acordarea/respingerea dreptului la
stimulent educational, care sunt prezentate Primarului spre aprobare ;
¢ Urmareste indeplinirea de catre beneficiari a conditiilor legale de acordare a stimulentului educational si
intocmeste lunar dispozitiile de acordare/suspendare sau dupa caz, de modificare sau incetare a acestui drept,
care sunt prezentate Primarului pentru aprobare ;
¢ Raspunde de gestionarea tichetelor sociale pentru gradinita ;
e Asigura distribuirea lunara catre beneficiari a tichetelor sociale pentru gradinita ;
e Intocmeste lunar situatia analitica a tichetelor sociale pentru gradinita, distribuite beneficiarilor ;
e Intocmeste lunar situatia centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita achizitionate, distribuite si
returnate de catre Primaria Orasului Teius ;

Ajutoare pentru incalzirea locuintei
e Primeste, inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale ;
e Analizeaza si intocmeste dispozitille Primarului privind acordarea, modificarea, incetarea sau
neacordarea acestor ajutoare pe care le comunica titularilor in termenul prevazut de lege si Agentiei
Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Alba si raspunde de exactitatea datelor inscrise in acestea ;
e [Efectueaza prin sondaj anchete sociale privind acordarea ajutoarelor de incalzire cu gaze naturale ;
o Intocmeste situatia centralizatoare privind aceste ajutoare, pe care o comunica Agentiei Judetene pentru
Plati si Inspectie Sociala Alba, EON Gaz ;

Arhiva
¢ (estioneaza arhiva Primariei orasului Teius asigurand constituirea, pastrarea selectionarea si conservarea
documentelor din arhiva Primariei ;
e Asigura predarea lucrarilor de selectie spre arhivare Directiei judeteane Alba a Arhivelor Nationale ;
e Asigura intocmirea si centralizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei oras Teius si actualizarea
acestuia in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primariei;
e Asigura eliberarea de copii dupa actele si documentele detinute in arhiva Primariei ;
¢ Sprijina comisia locala de fond funciar asigurand datele necesare din evidenta arhivei pentru solutionarea
cauzelor de reconstituire a dreptului de proprietate ;
e Asigura pastrarea arhivelor fostelor CAP-uri, Coral elibereaza adeverinte de evidenta a muncii in vederea
intocmirii dosarelor de pensii ;
e Preia pe baza de inventar documentele arhivistice create de compartimentele din cadrul Primariei;
e Inurma avizarii lucrarilor de selectionare de catre Directia Judeteana a arhivelor se preocupa de predarea
documentelor aprobate spre selectionare unui operator specializat, urmand a comunica Directiei Judetene a
Arhivelor cantitatea de documente predate ;
¢ Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;
e Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de seful iererhic, Primar, Secretar.

Referent, clasa 111, grad profesional superior indeplineste urmétoarele atributii :

Ajutor social
e Identifica persoanele si familiile expuse riscului de saracie si excluziune sociala din orasul Teius ;
e Stabileste si aplica masuri de prevenire si combatere a saraciei si excluziunii sociale;
e Asigura consilierea persoanelor si familiilor cu scopul de a beneficia de ajutor social in baza Legii
416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare ;
e Primeste, verifica si inregistreaza in registrul unic cererile, insotite de acte doveditoare, depuse in vederea
acordarii ajutorului social ;




e Urmareste realizarea actiunilor si lucrarilor prevazute a fi efectuate de catre persoanele beneficiare a
Legii nr.416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;
e Intocmeste lista lunara cu persoanele singure/persoanele beneficiare de ajutor social obligate sa presteze
lucrari sau actiuni de interes local si urmareste indeplinirea acestor obligatii pe care le transmite Agentiei
Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Alba ;
e Intocmeste situatiile centralizatoare lunare si raportul statistic privind beneficiarii de ajutor social, pe care
le transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Alba ;
e Va indeplini si alte atributii prevazute de Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu
modificaririle si completarile ulterioare ;
o Intocmeste foaia colectiva de prezenta lunar privind efectuarea orelor prestate de beneficiarii venitului
minim garantat;
e Primeste dosarele prevazute de lege pentru acordarea venitului minim garantat, va intocmi in termenul
prevazut de lege anchetele sociale pentru acordarea venitului minim garantat, fisa de calcul si va prezenta
cererea insotita de acte doveditoare privind componenta familiei si veniturile, declaratia pe propria
raspundere, fisa de calcul in termenul prevazut de lege, raspunde de exactitatea datelor inscrise in acestea. Va
comunica dispozitiile de acordare, modificare, suspendare, incetare a venitului minim garantat beneficiarilor
de venit minim garantat, Agentiei Judetene de Prestatii Sociale in termenele legale, va indeplini si alte
atributii prevazute de Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificaririle si completarile
ulterioare ;
o Intocmeste lunar raportul statistic;
e Intocmeste anchetele sociale in teren la beneficiarii de venit minim garantat;
o fIntocmeste planul de actiuni pentru efectuarea lucrarilor lunare pentru persoanele beneficiare a
prevederilor Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile ulterioare;
o Intocmeste listele privind categoriile de persoane beneficiare de acordarea ajutoarelor POAD.

Ajutor de urgenta
e Primeste, inregistreaza si analizeaza cererile pentru acordarea ajutoarelor de urgenta ;
e Intocmeste anchetele sociale in cazul acordarii ajutoarelor de urgenta ;
e Intocmeste dispozitiile Primarului privind acordarea sau neacordarea acestor ajutoare pe care le
comunica titularilor ;
e (intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului de urgenta la cerere, anchetele sociale si raspunde de
exactitatea datelor inscrise in acestea ;
* Intocmeste dispozitiile Primarului privind acordarea, modificarea, incetarea sau neacordarea acestor
ajutoare pe care le comunica titularilor in termenul prevazut de lege si AJPIS si raspunde de exactitatea
datelor inscrise in acestea ;

Ajutor pentru incalzirea locuintei
e Primeste, inregistreaza cererile pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne ;
e Analizeaza si intocmeste dispozitiile Primarului privind acordarea, modificarea, incetarea sau
neacordarea acestor ajutoare pe care le comunica titularilor in termenul prevazut de lege si Agentiei
Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Alba si raspunde de exactitatea datelor inscrise in acestea ;
e Efectueaza prin sondaj anchete sociale privind acordarea ajutoarelor de incalzire cu lemne ;
o Intocmeste situatia centralizatoare privind aceste ajutoare, pe care o comunica Agentiei Judetene pentru
Plati si Inspectie Sociala Alba ;
¢ Intocmeste situatia cu beneficiarii de ajutoare de incalzire cu lemne, beneficiari de ajutor social in
termenul prevazut de lege.

Munca in folosul comunitatii :
e Urmareste, tine evidenta persoanelor care exercita munca in folosul comunitatii si comunica cu serviciul
de prestatii sociale ;
e Tine evidenta mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii emise si comunicate de instantele
de judecata si asigura corespondenta cu instantele de judecata in ceea ce priveste stadiul aducerii la
indeplinire a acestora ;
e Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;



¢ Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de seful iererhic, Primar, Secretar.

Compartiment asistenti medicalid comunitara

Asistent medical comunitar_indeplineste urmétoarele atributii :
e identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea, respectiv
determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;
e desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa
legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social, acces la
servicii de sanatate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos;
e furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub indrumarea
medicului de familie, in special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social;
e participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe
de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea
populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;
e semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;
e identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor despre
acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de
asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;
e supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea alaptarii si
practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si
urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;
¢ identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical sau social in colaborare
cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul
gravidelor si al lauzelor;
o identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei si
informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si asigurarea suportului
de a accesa aceste servicii;
e monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv evidenta privind
tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament,
consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale
inscrise in registre si evidente speciale;
e efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de dependenta
si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale primare, secundare si
tertiare;
e consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;
e furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale
e directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora;
e organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din Primarie si personal din alte
structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sanatate sau
accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;
¢ identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz,
a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;




e colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru realizarea de
programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, economic sau social;

e alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

e participa la activitatea de centralizare a rapoartelor de activitate de asistent medical coumitar de la nivelul
judetului, activitate care se va desfasura la finele fiecarei luni la sediul Directiei de Sanatate a Judetului Alba;
e participa la evenimentele organizate de Primaria Teius, ca suport tehnic;

o desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii, precum si
monitorizeaza si supravegheaza in mod activ activitatea Scolii din localitatea Capud si Teius;

e colaboreaza cu angajatii Centrului Educational Multifunctional "Proromanes" Teius si a Centrului de
Batrani Asociatia Sfanta Veronica, in campaniile destinate protejarii sanatatii, promovarii unui stil de viata
sanatos;

e intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor eticii
profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei;

e indosariaza si inventariaza documentele create la nivelul compartimentului, conform nomenclatorului
arhivistic;

! e gestionarea situatiilor de urgenta;

e pe perioada pandemiei provocate de virusul SARS-CoV-2 pe teritoriul Roméniei participi la efectuarea
anchetelor epidemiologice, stabilirea contactilor directi, completarea tipizatelor si transmiterea acestor date
citre Directia de Sénétate Publici;

e coordonator activitdfi pentru zona Muresului, cu localititile alocate (9 AMC si 1 MSR), in cadrul
intilnirii de lucru din data de 09.06.2021 conform adresei Directiei de Sénitate Publicd a Judetului Alba
nr.7569/09.07.2021, inregistrati la Primé&ria oragului Teius sub nr.11450/09.07.2021.

e cefectueaza si alte sarcini prevazute de legislatia in vigoare sau primite din partea Primarului si
Secretarului general al oragului;

Conform Ordinului nr.725/2020, pe perioada pandemiei provocate de virusul SARS-CoV-2 pe
teritoriul Romaéniei, va desfisura si alte activitati specifice pentru sprijinirea persoanelor vulnerabile
care se afli in izolare la domiciliu, dupé cum urmeazi:

verificarea in teren a respectdrii masurilor impuse persoanelor aflate in izolare la domiciliu, prin
efectuarea vizitelor la domiciliu;

e monitorizarea stirii de sdnatate a persoanelor izolate la domiciliu, in special a celor care nu sunt inscrise
la un medic de familie;

e identificarea persoanelor cu istoric de céldtorie internationald §i adoptarea de indati a mdisurilor
corespunzitoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, si sub coordonarea medicului epidemiolog
din cadrul Directiei de Sanétate Publicd Judeteani Alba;

distribuirea hranei persoanelor aflate in izolare la domiciliu si celor cu probleme medico-sociale;
supravegherea persoanelor cu varsta peste 65 de ani care locuiesc singure;

distribuirea medicamentelor pentru persoanele izolate la domiciliu, la indicatia medicului;

deplasarea la beneficiarii externati din spital care au nevoie de ingrijiri medicale;

verificarea in teren, la solicitarea Directiei de Sénitate Publicid Alba, prin deplasarea la domiciliu, a
persoanelor care s-au intors din strdindtate si care nu au completat corespunzitor declaratia pe propria
raspundere la intrarea in tard, obtinerea datelor corespunzitoare si inaintarea acestora citre reprezentantii
directiei de sdnatate publicd judeteand Alba;

¢ informarea i congtientizarea membrilor colectivitatii locale cu privire la recomandirile privind conduita
sociald responsabild in vederea prevenirii rdspandirii virusului SARS-CoV-2, precum sgi cu privire la
conduita de urmat de cétre persoanele aflate in autoizolare, in conformitate cu recomanddrile emise de catre
specialigtii Institutului National de Sanétate Public3;

e transmiterea cétre Directia de Sanétate Publicd Judeteand Alba, prin utilizarea mijloacelor electronice de
transmitere la distan{d, a declaratiilor pe propria rdspundere, pentru persoanele identificate la nivel
comunitar.

D —————



Compartiment de servicii sociale (Centru multifunctional pentru persoane virstnice)

e acorda asistenta si consiliere sociala beneficiarilor si familiilor acestora pe tot parcursul derularii
contractului de acordare a serviciilor sociale;

e consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
beneficiarilor vulnerabili in fata necesitatilor vietii cotidiene;

e evalueaza situatia beneficiarilor care necesita asistenta sociala si stabileste planul individualizat de
asistenta si ingrijire;

e stabileste impreuna cu ceilalti membrii masurile si actiunile de urgenta in vedererea prevenirii situatiilor
conflictuale, reducerii efectelor situatiilor de criza;

e ofera suport moral si afectiv beneficiarilor si familiilor acestora ;

e asigura, previne, limiteaza, inlatura efectele temporare sau permanente ale unor situatii care pot genera
marginalizarea sau excluderea sociala a beneficiarilor;

e cunoaste temeinic cadrul legislativ specific comparimentului in care isi desfasoara activitatea;

e colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei de asistenta sociala a orasului Teius;

e planifica si organizeaza propria activitate pentru realizarea lucrarilor repartizate la termen si in conditii de
calitate;

¢ raspunde de solutionarea promta a solicitarilor/nemultumirilor formulate de catre beneficiari;

¢ propune programe de parteneriat cu furnizori de servicii sociale, care pot fi persoane fizice sau juridice,
private ori publice in vederea sprijinirii beneficiarilor aflati in situatii de risc, pentru prevenirea
institutionalizarii;

e indeplineste cu profesionalism, corectitudine si in mod constiincios sarcinile de serviciu, se abtine de la
orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau institutiei in care isi desfasoara activitatea;

¢ indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic in limita competentelor.

Compartiment monitorizare asistenti personali

(1 functie contractuald de executie de asistent social practicant, 35 functii contractuale de exrecutie de
asistent personal pentru persoanele cu handicap grav)

Asistent social practicant-vacant indeplineste urmétoarele atributii :
e asiguri si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociald;
e verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenti sociald, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdirdre a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistentd sociala;
e intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenti sociald acordate din bugetul local si le prezintéd Primarului pentru aprobare;
e comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt indreptétiti, potrivit
legii;
e urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptitite la
beneficiile de asistenti sociald;
e efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociali
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si propune misuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;
o indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare;
e initiaza, coordoneazd si aplicd maisurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare i
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
o identifici familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociali;
o realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale ;
e asiguri informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale
si serviciile sociale disponibile;




e colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinti interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

e monitorizeaza §i analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ- teritoriald,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea §i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

o identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte
cu dizabilitati;

e creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

e initiazd, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e asiguri consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

e se implic in activitaile de ingrijire, reabilitare gi integrare a persoanei cu handicap in familia acesteia;

e asiguri instruirea in problematica specifici persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

e colaboreazi cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitii i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

e consiliere si informare pentru familiile si persoanele singure fird venituri sau cu venituri reduse;

e cantine sociale pentru persoanele fard venituri sau cu venituri re-servicii acordate in comunitate care
constau fn servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologicé, consiliere juridicd, orientare
profesionald, reinsertie sociala etc;

e consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar privind
serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupd eliberare,
precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o msurd privativa de libertate in vederea
sustinerii reinsertiei sociale a acesteia;

e findeplineste si alte atributii previizute de actele normative in vigoare sau incredintate de Primar, Sef
ierarhic, Secretar.

Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav indeplinesc urmatoarele atributii:

e si acorde ingrijire, supraveghere si ajutor permanent in conditii corespunzitoare persoanei cu handicap
grav conform certificatului de Incadrare in grad de handicap eliberat de Comisia de evaluare a persoanelor
adulte cu handicap-Consiliul Judetean Alba ;

e si participe, o dati la 2 ani, la instruirea organizati de Priméria Orasului Teiug, in a cérei razi teritoriala
isi are domiciliul sau resedinta persoana cu handicap grav, in colaborare cu personalul specializat din cadrul
inspectiilor regionale;

e si semneze un angajament, prin care igi asumi raspunderea de a realiza integral planul de recuperare a
copilului fncadrat in gradul grav de handicap;

e si-si perfectioneze in permanenti tehnica de Ingijire folosind toate sursele de informare disponibile;

e si asigure alimentatia corespunzitoare, serveste masa respectdnd orele de masd, asigurand vesela si
conditiile igienico-sanitare necesare;

o efectueazi igiena personald a bolnavului, schimba lenjeria de corp ori de cate ori este nevoie, schimba
lenjeria de pat ori de cate ori este nevoie, spald articolele de imbriciminte, lenjeria de pat, insoteste bolnavul
la grupurile sanitare, baie, etc;

e organizeazi si rispunde de intretinerea curiteniei si a masurilor igienico - sanitare in spatiile de cazare;

e participd activ la umanizarea conditiilor de viati ale persoanei ingrijite, implicAndu-se permanent in viata
cotidiani;

e asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnele de boala sau de acutizare si
ia masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical de specialitate la domiciliu, etc.);

e respecti si sprijind realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti, kinetoterapie, ergoterapie,
terapie ocupationald initiatd de centrele de recuperare ;
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e actioneazi in sensul unei integriri sociale cAt mai bune a persoanei asistate;

e stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii afective cu aceasta;

e executd si alte sarcini specifice postului pe care il ocupa, dispuse de medici, Primria Oragului Teiug sau
Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Alba, ori impuse de natura handicapului, de
starea persoanei cu handicap;

e si trateze cu respect, bund credinta si infelegere persoana cu handicap grav si si nu abuzeze fizic, psihic
sau moral de starea de incapacitate In care se afld aceasta;

e sicolaboreze cu ONG-uri care au drept obiectiv sprijinirea persoanelor cu nevoi speciale;

e si comunice Primariei orasului Teius si Directiei Generale de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului
Alba, in termen de 48 de ore de la luarea la cunosting, orice modificare survenitd in starea fizic, psihica sau
sociali a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor previzute de
lege;

e inperioada concediului de odihni a asistentului personal, bolnavul va beneficia de indemnizatie lunara;

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 31.
(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de functia pe
care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munci din aparatul de specialitate al
Primarului orasului Teius.
(2)Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului Local al orasului
Teius si isi produce efectele fatd de angajati din momentul aducerii la cunostiintd acestora.

Art. 32.
(1) Toti salariatii Primariei oragului Teius sunt obligati s3 cunoasci, sd respecte si sd aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare §i Functionare. in acest scop compartimentul resurse umane va
asigura transmiterea Regulamentului sefilor tuturor serviciilor si coordonatorilor compartimentelor, care sunt
responsabili cu aducerea la cunostinti a prevederilor acestuia salariatilor.
(2) Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se publici pe pagina de internet a Primariei orasului
Teius.

Art. 33.
Prezentul Regulament se completeazd, se modifica ori de cite ori este nevoie, urmare a unor modificiri
legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor
activitati sau compartimente, prin grija compartimentului resurse umane, prin Hotarare a Consiliului Local al

oragului Teius.

Teius,31 august 2021
PRESEDINTE DE SEDIN'IA Contrasemneazii pentru legalitate
Consilier OPRUTA ILIE secretarul general al orasului
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