Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului Nadlac
Anexa la Hotararea nr.66/15.04.2008

Cap. I Dispozitii generale

Art. 1. (1) Priméria orasului Nadlac este o institutie publicd, organizata ca o structura functionald, cu activitate
permanenta, constituita din primar, viceprimar, secretarul orasului, impreuna cu aparatul de specialitate a
primarului orasului Nédlac, al carui principal scop este de a aduce la indeplinire hotirarile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii
administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(3) Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale Consiliului Local al orasului Nadlac, propunand
acestuia, spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de
organizare si functionare al aparatului propriu.

Art. 2. (1)Serviciile publice ale aparatului de specialitate se organizeazi la propunerea primarului, in principalele
domenii de activitate, potrivit specificului si cerintelor.

(2) Aparatul de specialitate isi desfasoara activitatea in baza prevederilor prezentului regulament si in baza
prevederilor legale in vigoare.

Art. 3. Prin serviciu public, in intelesul prezentului regulament, se intelege o structurd organizatorica infiintata
pe baza legii, la nivelul orasului Nadlac, avand atributii exercitate de catre personalul de specialitate incadrat,
structurd inzestratd cu mijloace materiale in scopul satisfacerii in mod continuu si permanent a unor interese
comune colectivitatii si prin care primaria isi indeplineste o parte determinanta din scopul sdu.

Art. 4. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Oragului Nddlac cuprinde, in functie de
volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, urmatoarele tipuri de compartimente, avand un numér
minim de posturi de executie:

a) compartiment........1-4 posturi

a) birou.....................5 posturi

b) serviciu..................7 posturi

Art. 5. Conducitorii structurilor organizate conform art. 4 vor colabora permanent, in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotarari, ordine, dispozitii, a prevederilor
legale in vigoare si a sarcinilor ce le sunt incredintate.

Art. 6. In problemele de specialitate, structurile organizate conform art.4 intocmesc proiecte de hotirari, precum
si proiecte de dispozitii, insotite obligatoriu de rapoarte de specialitate, pe care le prezintd viceprimarului sau
secretarului care le coordoneazd activitatea, in vederea supunerii spre aprobare autoritdtii locale administrative
competente: primarului sau/si consiliului local;

Art. 7. (1) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul specialitate al primarului se fac de citre
primar, in conditiile legii.

(2) Consiliul local poate recomanda primarului, motivat, eliberarea din functie a conducitorilor
compartimentelor din aparatul propriu de specialitate al primarului.

Cap. II Structura organizatorica

Art. 8. (1) In cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Nidlac este previizut un numir de 63
posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, distingem:

Functii publice _47_

Personal contractual _16_

(2) Dupa natura atributiilor titularului functiei publice, functiile publice aprobate pentru aparatul de specialitate
al primarului orasului Nadlac au urmatoarea structura:

Functii publice de conducere 3

Functii publice de executie 60

(3) Numarul structurilor functionale ale aparatului de specialitate este de 21, fiind organizate in modul urmator:
servicil 1

birouri 1

compartimente _19_
Cap. IIT Atributii generale ale structurilor aparatului de specialitate

Art.9(1) . Atributiile generale ale functionarilor publici din cadrul structurilor precizate la art.4 sunt :
e Pun in executare legile si celelalte acte normative
e Elaboreazi proiectele de acte normative, in speta proiectele de hotarari si dispozitii, si asigurd intocmirea
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rapoartelor de specialitate in vederea sustinerii acestora

respectd prevederile legale in vigoare in domeniul de activitate

respectd Regulamentul de ordine interioara al Primariei orasului Nadlac

respectd Codul de conduita al functionarului public

participa la instruirile profesionale organizate de catre institutiile abilitate

se preocupa sa-si imbunatiteasca in permanenta cunostintele profesionale si modul de lucru

participa la sedintele de lucru organizate de cédtre conducerea primariei

urmaireste rezolvarea corespondentei in termenul legal

nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic

anuntd seful ierarhic, iar in lipsa acestuia conducerea primériei de orice nereguli sau lipsuri pe care le
observa

indeplineste alte atributii stabilite de catre seful ierarhic superior, sau de citre conducerea primariei, cu
respectarea prevederilor legale

suportd contravaloarea obiectelor de inventar de care raspunde si a celor care lipsesc la inventarierea
periodicd, in conditiile legii

(2) Atributiile generale ale personalului contractual din cadrul structurilor precizate la art.4 sunt :

Pun in executare legile si celelalte acte normative

respectd prevederile legale in vigoare in domeniul de activitate

respectd Regulamentul de ordine interioara al Primariei orasului Nadlac

respectd Codul de conduita a personalului contractual

participa la instruirile profesionale organizate de catre institutiile abilitate

se preocupd sd-si imbunatiteasca in permanentd cunostintele profesionale si modul de lucru

participa la sedintele de lucru organizate de cédtre conducerea primariei

urmaireste rezolvarea corespondentei in termenul legal

nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic

anuntd seful ierarhic, iar in lipsa acestuia conducerea primériei de orice nereguli sau lipsuri pe care le
observa

indeplineste alte atributii stabilite de catre seful ierarhic superior, sau de citre conducerea primariei, cu
respectarea prevederilor legale

suportd contravaloarea obiectelor de inventar de care raspunde si a celor care lipsesc la inventarierea
periodicd, in conditiile legii

Cap. IV Atributii specifice ale structurilor aparatului de specialitate

IV.1. CABINET PRIMAR

Art. 10. (1) Biroul Primar functioneaza direct in subordinea primarului .

Personalul din structura Compartimentului Cabinet Primar desfdsoara activitati specifice cabinetelor demnitarilor
publici, de secretariat si control general.

Atributiile specifice ale compartimentului Cabinet Primar sunt urmatoarele :

asigurd consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetdteanul, administratia centrala si locald, alte institutii
si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din structura
organizatorica a Primariei, armonizarea programelor intercompartimentale;

verificd, controleaza si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul propriu de specialitate al
Primarului, in limita mandatului conferit, intocmind sesizari si rapoarte pe care la prezinta acestuia;
pregéiteste informari si materiale;

realizeazi analize si pregateste rapoarte;

asigurd legéturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Prefectura, Parlamentul, Guvernul, precum si cu
organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programe;

asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

acorda sprijin, indruma si efectueaza, din dispozitia Primarului, controale de fond si tematice privind
modul in care sunt respectate de personalul angajat normele legile in vigoare, hotarariile Consiliului
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Local, dispozitiile Primarului si prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare. Rezultatele
controalelor efectuate conform mandatului primit vor fi finalizate intr-un raport scris prezentat
Primarului cu propuneri de imbuniétatire sau de sesizare a Comisiei de Disciplina, in cazul existentei unor
fapte sau nereguli de natura disciplinara;

indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

Responsabilititile personalului din structura Cabinet Primar, sunt urmatoarele:

raspunde de péastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitdti cu privire la datele si
informatiile de care iau cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor de
serviciu, abtinandu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin conform legii, prezentului regulament,
programelor aprobate sau dispuse de Primar si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, méasurilor si
sanctiunilor propuse in documentele intocmite;

raspunde de exercitarea si executarea corespunzitoare altor atributii stabilite prin fisa postului

IV.2. SECRETARUL ORASULUI
Art. 11. (1) Secretarul orasului coordoneaza activitatea urmétoarelor compartimente:

e Aparatul permanent de lucru al Consiliului Local Nadlac
e Compartimentul Evidenta Agricola

e Serviciul Comunitar de Evidenta a Persoanei

e Compartimentul Asistenta sociald

e Biroul Administrativ-secretariat

e Compartimentul Informatizare

e Compartimentul coordonare-achizitii publice

(2) Secretarul orasului are urmitoarele atributii specifice:
a) stabilite prin Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale:

participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local, in cadrul cérora exercitd atributiile stabilite de
Legea nr. 215/2001, precum si de regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local;
coordoneaza compartimentele si activititile cu caracter juridic, precum si alte compartimente a céror
coordonare a fost stabilitd prin hotdrare a Consiliului Local (Compartimentul agricol , Serviciul Evidenta
Informatizata a Persoanelor, Compartimentul Administratia Publica Locala, Compartimentul Asistenta
Sociald, Aparatul permanent de lucru al Consiliului Local Nadlac)

exercitd controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelard prin intermediul proiectelor de
dispozitii ale primarului si proiectelor de hotarari. Conducerea curentd a activitdtii acestor servicii publice
revine altor responsabili. Secretarul are dreptul sd controleze, sd intervina si si propund primarului
dispozitii motivate in ceea ce priveste legalitatea activitatilor mentionate.

contrasemneaza hotararile consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora ; daca
un proiect de hotarare este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate
impreund cu obiectiile sale;

avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului; daca un proiect de dispozitie este considerat ilegal,
secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate impreuna cu obiectiile sale;

urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decat cea privind petitiile reglementate de OG
27/2002, aprobatd prin Legea nr.233/2002; pentru indeplinirea acestei atributii, primeste, la solicitare,
un raport saptdmanal privind modul de respectare a termenelor de solutionare a corespondentei, prin
intermediul Compartimentului Relatii cu Publicul;

asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
prin intermediul Serviciului Logistica Actelor Administrative;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

asigurd comunicarea catre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate de consiliul
local sau emise de primar, in termen de cel mult 10 zile, dacd alte prevederi legale nu previd altfel, prin
intermediul aparatului permanent de lucru al Consiliului Local Nadlac

asigurd aducerea la cunostinta publicéd a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ, prin intermediul
aparatului permanent de lucru al Consiliului Local Nadlac
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elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii

legalizeazda semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu actele
originale, in conditiile legii.

indeplineste si alte atributii prevazute in Legea nr. 215/2001 sau responsabilitéti stabilite de consiliul
local ori de primar.

b) stabilite prin legi speciale, alte acte normative

Isi asuma raspunderea pentru legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire, responsabilitate stabilitd prin: Legea nr.50/1991, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare (Legea nr.453/2001, privind autorizarea executarii constructiilor), Ordinul 1943/2001,privind
normele metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 si prin alte acte normative care completeaza materia
autorizarii executdrii constructiilor;

Exercitd atributiile in domeniul emiterii aurizatiilor de functionare a unor activitati economice de citre
persoanele fizice.

Exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de secretar al
comisiei (Legea nr. 18/1991, republicata,privind fondul funciar si celelalte acte normative care
completeaza materia)

Coordoneazai, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol, conform OG
1/1992, cu completdrile si modificarile ulterioare;

Conduce Registrul agricol;

In domeniul recensimantului populatiei, al clidirilor si in domeniul recensimantului terenurilor agricole
si al animalelor - isi asuma responsabilititile stabilite prin actele normative specifice domeniului, in
calitatea sa de vicepresedinte al comisiei locale de recensamant;

in domeniul organizirii alegerilor locale si a celor generale, isi asumi responsabilititile previzute in legi
speciale.

Coordoneaza activitatea de acordare a subventiilor si ajutoarelor pentru producatorii agricoli.

Exercita atributiile stabilite prin OUG 108/2001, HGR 49/2002, de constituire a exploatatiilor agricole.
Exercita atributiile stabilite prin Legea nr. 381/2002, privind acordarea despagubirilor in caz de
calamitéti naturale in agricultura.

Tine evidenta contractelor de arenda;

Conduce registrul special previzut de Legea 16/1994, republicata, privind arenda.

Exercitd responsabilititile privind eliberarea si evidenta certificatelor de producator agricol, conform HG
661/2001 si celorlalte acte normative care completeazd materia;

Conduce registrul certificatelor de producator agricol.

Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul juridic al unor imobile
preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercita atributiile stabilite prin acest act
normativ.

Exercitd atributiile previazute de Legea nr. 550/2001, privind vanzarea spatiilor comerciale si a celor de
prestari servicii aflate in proprietatea privata a statului si in administrarea Consiliului Local.

Exercitd atributiile previzute prin actele normative referitoare la coordonarea activitatilor serviciului de
evidenta informatizata a persoanei, conform OG 84/2001, privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, precum si celorlalte acte normative care
reglementeaza materia;

Conduce registrul de sesiziri privind deschiderea procedurilor succesorale, cf. Legii 571/2003

Exercitd atributiile stabilite prin Legea 7/1996, legea cadastrului si publicitdtii imobiliare.

Exercita atributiile previzute de actele normative in vigoare privind acordarea ajutoarelor pentru
incalzire.

Exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi, hotarari ale
Guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotirari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului etc.

c) atributii privind sesizarile succesorale, conform Legii 571/2001 si a OG 92/2002:

solicitd lunar - de la Serviciul comunitar de evidentd a persoanei-lista decedatilor cu ultimul domiciliu in
orasul Nadlac;

transmite -in termenul legal- solicitari de verificare a eventualelor debite ale persoanelor decedate, debite
inscrise in evidentele compartimentului Taxe-impozite, Compartimentului Evidenta Agricold,
Compartimentuluii  "Administratia Patrimoniului Local”, precum si in alte evidente, dupid caz,
susceptibile de a face dovada eventualelor creante ale administratiei;
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e sintetizeazd situatia creantelor comunicate, completeaza formularele privind sesizarea notarului public si
inregistreazd-in termenul legal- la biroul notarial public desemnat conform legii, sesizarile pentru
deschiderea procedurilor succesorale, in vederea participarii administratiei la realizarea creantelor din
activul succesoral al celui decedat;

e asigura conducerea registrului special al sesizarilor succesorale;

d) alte atributii

e studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaza primarul in legatura cu principalele acte normative
specifice administratiei publice locale, atributiile, obligatiile si responsabilitdtile consiliilor locale,
primarilor si administratiei publice, in general.

o indeplineste si alte atributii, la solicitarea sefilor ierarhici, in limita competentei profesionale.

(3) delegarea de atributii

o Atributiile de la alin. (2) lit. a) pot fi delegate consilierului juridic din cadrul aparatului permanent de
lucru a Consiliului Local Nadlac

o Atributiile de la alin. (2) lit. b) punctele 3.4,5.8,9,10,11,12,13,14 pot fi delegate consilierului din cadrul
Comparimentului Evidenta Agricola;

e Atributiile de la alin. (2) lit. b) punctul 20 pot fi delegate inspectorului din cadrul Comparimentului
Cadastru si Agricultura;

e Atributiile de la alin. (2) lit. ¢) pot fi delegate inspectorului din cadrul Serviciului Evidentd Informatizata
a Persoanei

IV.3. Serviciul Politiei Comunitare :
Art. 12. (1) Serviciul Politiei Comunitare se subordoneaza primarului orasului.
(2)Functionarea acestui serviciu este reglementata prin regulamentul aprobat prin HCL 105/20.09. 2005
IV. 4. Biroul administrativ secretariat :
Art. 13. (1) Biroul administrativ si secretariat se subordoneaza secretarului orasului Nadlac.
(2) In cadrul biroului se desfisoari activititi de :

e Registratura

e Arhiva

¢ Administrarea sediului —personal paza , sofer, ingrijitor

(3)Atributiile specifice ale activititilor precizate mai sus sunt :

(3.1)Registratura :

e Primeste si inregistreaza petitiile, solicitarile, cererile, reclamatiile, sesizdrile, alte documente ,
primate direct sau prin corespondentd de la persoane fizice , juridice, institutii centrale si
judetene adresate primariei si Consiliului Local Nadlac

o Urmaireste solutionarea si expedierea raspunsurilor la termenele solicitate sau dupd caz in
termenul stabilit de OG 27/2002

o Inmaéneazi nr.de inregistrare fieciirui petent care depune cererea, reclamatia, sesizarea, etc.

o Inregistreazi toate documentele intrate/iesite computerizat pe software special, in cadrul
sistemelor PC

e Ordoneaza in mape corespondenta inregistratd prezentdnd-o secretarului pentru repartizare pe
compartimente

e Preda corespondenta conform rezolutiilor efectuate de secretar si urméareste rezolvarea acesteia in
termen , ulterior procedand la descarcarea ei

e Preia de la structurile specifice primariei corespondenta ( adrese, adeverinte, certificate fiscale,
declaratii de impunere, titluri executorii, somatii, informari, rapoarte, si alte documente
administrative ) in vederea semnarii acestora de citre conducerea primariei, dupéa care expediaza
petitionarilor prin oficiul postal, condicé de expediere a corespondentei sau fax, dupa caz

e Actualizeazd permanent mentiunile privind situatia corespondentei si furnizeazd informatiile la
solicitarea autorului

o Incadreazi documentele conform Nomenclatorului arhivistic in vigoare , constituind doasrele
documentelor create

e Ta masuri pentru multiplicarea corespondentei ce se solicitd de citre conducerea primariei

e Expediazd corespondenta primariei si a Consiliului Local Nadlac prin posta cu tarifare la greutate
si la modul de expediere ( scrisoare simpla, recomandati, recomandata cu confirmare de primire,
scrisoare cu valoare declarati etc) , pe baza de borderou

e Gestioneazd timbrele postale necesare expedierii corespondentei si preda lunar compartimentului
contabilitate-casierie justificarea timbrelor cheltuite la expedierea corespondentei

e Primeste si asigurd aplicarea procedurii de afisare-desafisare a citatiilor, hotédrarilor , sentintelor
civile, anunturi licitatii, anunturi de informari de interes general sau de interes intern
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Utilizeaza stampila rotunda cu nr.3 a primariei si cea de inregistrarea corespondentei
Tine evidenta ordinelor de deplasare
Redacteaza prin operare PC toate documentele care se referd la activitatea proprie

(3.2)Arhiva :

Asigura pastrarea documentelor din arhiva

Tine evidenta documentelor din arhivd precum si a celor intrate in aceasta in baza inventarelor
incheiate cu ocazia preludrii documentelor de la structurile institutiei

Asigura selectionarea documentelor din arhiva

Asigurd depunerea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentelor cu valoare istorica
Pune la dispozitia structurilor primériei, spre consultare, documentele arhivate

intocmeste, impreuni cu celelalte compartimente, nomenclatorul dosarelor, indicativul
termenelor de pastrare si supravegheaza aplicarea acestora;

Ta masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la
arhivele statului, sau, dupa caz, agentilor economici de colectare a deseurilor;

Asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specificitate;

Asigura pastrarea documentelor in arhiva, in conditii optime pentru a evita degradarea acestora;
La solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, elibereazi copii de pe
actele arhivate, cu caracter public

Tine evidenta actelor de vechime (borderouri de platd, fise de evidentd a muncii) ale membrilor
fostelor C.A.P.-uri de pe raza orasului Nadlac;

Intocmeste si elibereazi certificatele privind vechimea in munca pentru membrii fostelor C.A.P.-
uri de pe raza orasului Nédlac;

(3.3) Paza Institutiei : persoanlul de paza are atributii

S& cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimentrul obiectivului pentru a prevenii
producerea oricirori fapte de natura sa aduca prejudicii institutiei

Séa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite in paza si sa asigure integritatea acestora

S& permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile si cu dispozitiile interne,
sa efectueze controlul la intrarea si la iesirea din incinta unitétii a persoanelor , mijloacelor de
transport materiale, documentelor si a altor bunuri

Sa nu permita accesul in obiectivele pazite a persoanelor aflate in stare de ebrietate

Sa opresca si sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ca au savarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamente proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante sa opreascd si sa predea politiei pe
faptuitor , bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau a altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces verbal despre luarea acestor
masuri

Sd aducd la cunostintd de indatd conducerii unitédtii despre producerea oricdrui eveniment
deosebit in timpul executarii serviciului si despre masurile luate

in caz de avarii de instalatii de orice fel care sunt de naturii si produci pagube si aduci la
cunostintd celor in drept asemenea evenimente si si ia primele masuri imediat dupa constatare
Zilnic dupa orele 16.30, respectiv 15,30 vinerea, incuie poarta nr.2, iar accesul persoanelor in
unitate se face prin poarta principald. Pe timp de noapte poarta principald se va incuia.

In caz de incendii ia misuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si valorilor ;
anuntd soferul autospecialei, pompieri voluntari, conducerea unitatii in maxim 2 minute de la
semnalarea incendiului

Sesizeaza politia in legdtura cu orice faptd de natura sa prejudiceaze patrimoniul initatii

Sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dupa caz

Sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului

La intrarea in serviciu verifica incuietorile de la birouri , magazii, ateliere, remiza psi, verifica
inchizétorile de la geamuri si se asigura cé sistemul de alarma impotirva efractiei la casierei si
arhivi este activat

Intocmeste la iesirea din serviciu procesul verbal de predare-primire a obiectivului, consemnand
cele intdmplate in timpul serviciului sau

(3.4) Sofer : atributiile specifice a acestuia sunt :

Rispunde de intretinerea autoturismelor din dotarea institutiei
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e Verificd la intrarea in servicu i permanent starea de functionare a autoturismului

e Asigurd intretinerea la timp a acestuia — reviziile si verificérile tehnice previzute de normele in
vigoare si tine evidenta executdrii acestor operatiuni

e Exploateaza autoturismul numi in interes de serviciu si numai cu aprobarea deplasirilor de catre
conducerea institutiei

e Completeaza foaia de drum conform normativelor in vigoare

e 1In caz de nevoile institutiei exploateazi si alte autovehicule din dotare ( pentru care detine
categoria corespunzatoare )

( 3.5) Ingrijitor : atributiile acesteia sunt

e Executid si intretine curdtenia, ordinea si igiena institutiei prin aspirarea prafului, spalirii
pardoselii unde este cazul, spilidrii fetelor de masa, a draperiilor, covoarelor, geamurilor,
perdelelor

e Asigurd curatenia si igiena grupurilor sociale

e Asigura curdtenia din jurul institutiei ( curidtenia trotuarelor )

e Anuntd seful ierarhic cand constata defectiuni de orice fel la instalatiile , aparaturile din doatarea
primariei

e Amenajeazd sala de sedinte pentru desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local
Nadlac

e Amenajeazd sala de sedinta cu ocazia oficierii casatoriilor ( simbata )

IV 5. Compartimentul Evidenta Agricola
Art. 14. (1) Compartimentul Evidenta Agricold se subordoneaza secretarului orasului Nadlac.
(2) Atributiile specifice ale Compartimentului Agricol sunt urmatoarele:

pregateste documentatia in vederea improprietaririi in conditiile Legii nr.18/1991- Ordinul Prefectului
Completeaza la zi Registrul agricol, prin declaratii anuale conform legislatiei in vigoare;

Furnizeaza periodic (lunar, trimestrial si anual) date statistice solicitate de Directia Judeteand de
Statisticd, Directia Generala a Finantelor Publice;

Verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate in Registrul agricol;

Elibereazd adeverinte care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare, handicapati,
burse scolare, pentru organele de cercetare penala, instanti, pentru subventii si deschidere de conturi
bancare;

Elibereaza bilete de adeverire a proprietitii animalelor pentru valorificareape piata liberd si abatoare a
animalelor din productie proprie;

Elibereaza certificate de producitor agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piata;
Inregistreazi in Registrul agricol al terenurilor vindute, donate si schimburile de teren dovedite prin acte
incheiate in forma autentici;

Inregistreazi in Registrele agricole ale societitilor comerciale cu capital privat si ale celor cu capital mixt
care detin terenuri agricole in exploatare;

Inregistreazi in Registrul agricol si Registrul special al arendasilor, persoane juridice si fizice, care cultivi
teren agricol;

Verifica si inregistreaza exploatatiile agricole dimensionate si cele familiare;

Intocmeste procese verbale de calamitate si evalueazi valoarea pagubei produse, la solicitarea persoanelor
fizice si a societatilor comerciale. Aceste acte se intocmesc impreund cu delegatul Directiei Generale
pentru Agricultura Arad si al Oficiului de Consultanta Agricola;

Evidentiazd titlurile de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991,gestioneazé aceste titluri pana la
predarea lor proprietarului;

Verificd suprafetele de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de fond funciar in cartiere,
pe autor si mostenitor si opereaza orice modificare de proprietar;

Inregistreazi titlurile de proprietate in programul de culegere de date primare;

Promoveaza in instanti actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

Evidentiazd terenurile agricole exploatate individual si inregistreazd modificérile pe proprietari care
intervin in timpul anului;

Functionarul cu studii superioare face parte, in calitate de membru, din Comisia locald pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor Nadlac

rezolvi cererile, sesizarile, depuse de cetédteni.

IV.6. Compartimentul cadastru si agricultura
Art.15(1) Compartimentul cadastru si agricultura se subordoneaza primarului oragului Néadlac.
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(2) Atributiile specifice a Compartimentului Cadastru si Agricultura sunt urmatoarele:

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului, asigurad conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne
efectueaza miasuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile
locale a legii fondului funciar
Intretine cadastrul agricol, prin suprapunerea cadastrului vechi cu cadastrul nou pe terenul extravilan
Intocmeste registrul cadastral pe asociatii agricole;
face parte, in calitate de membru, din Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor Nadlac
intocmeste fisele de punere in posesie, procese verbale de punere in posesie
actualizeazi evidenta proprietitilor imobiliare — a terenului extravilan- si a modificarii acestora
asigurd consultantd pentru delimitarea exploatatiilor agricole din teritoriul administrativ al localitatii
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitétilor;
face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si aplica in teren
elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea retelei de drumuri si de
alimentare cu apa, de irigatii;
urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
furnizeaza date pentru completarea si finerea la zi a registrului agricol;
acordd consultantd agricola, urmairesc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau mdasuri de protectie
fitosanitari;
acorda consultantd in domeniul zootehniei si asigura operatiunile de insamantare artificiala;
ia masuri pentru prevenirea imbolndvirii animalelor si asigurd efectuarea tratamentelor in cazul
imbolnavirilor;
intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli, in conditiile
prevazute de lege, si urmaresc realizarea acestor actiuni.
reprezintd interesele institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept
public sau privat, din tara si strainitate, in limita competentelor stabilite de conducitorul autoritatii sau
institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritdtii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

asigura pastrarea , conservarea si folosirea in conditii optime a hartilor de cadastru
Serviciile comunitare pentru cadastru si agricultura indeplinesc si alte atributii stabilite

prin lege sau insarcinari primite de la consiliile locale ori de la primari

IV. 7 Compartimentul Informatizare
Art. 16. (1) Compartimentul Informatizare este subordonat secretarului orasului Nadlac.
(2) Compartimentul Informatizare are urmatoarele atributii specifice:

Analizeaza stadiul de informatizare a structuriilor Primariei orasului Nadlac in vederea punerii in practica
a Strategiei Guvernului de informatizare a administratiei publice local

Executa analiza si proiecteaza programele in termenul stabilit;

Integreazd programele noi in reteaua de programe existente in directia din care face parte serviciul
analizat;

Implementeazd programele proiectate pe calculatoarele serviciilor pentru care acestea au fost concepute;
Instruieste personalul care foloseste aceste programe;

Supravegheaza functionarea programelor pe perioada de testare, iar in cazul aparitiei unei erori va actiona
in timp cét mai scurt posibil pentru inlaturarea acesteia;

Raspunde de functionarea programelor proiectate;

Periodic analizeaza programele proprii in vederea imbunatitirea acestora;

Elaboreazd caietele de sarcini si participa la organizarea licitatiilor pentru achizitia de calculatoare,
imprimante, soft si extindere retea;

Participa la testarea calculatoarelor si imprimantelor noi la receptionarea acestora;

Studiaza noile tehnici de programare si limbajele de programare moderne cat si actele normative care
reglementeaza activitatea proprie;

Se preocupa de introducerea noilor tehnici de calcul aparute si ia masuri pentru prevenirea infectarii
calculatoarelor cu virusi;

adapteaza programele informatice existente in functie de noutétile legislative in domeniul respective.
Asigura arhivarea , restaurarea , securitatea si integritatea documentelor in format electronic
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Rispunde de functionarea corecta si continud, intretinerea si depanarea echipamentelor de calcul din
cadrul primaériei

Verifica periodic starea calculatoarelor din cadrul primariei

Intocmeste si actualizeazi ppagina de internet a institutiei

IV.8.Compartimentul coordonare — achizitiile publice
Art.17(1) Compartimentul coordonare-achizitii publice se subordoneaza primarului orasului Nadlac.
(2) Atributiile specifice compartimentului coordonare-achizitii publice sunt urmatoarele:

intocmeste propuneri pentru includerea in bugetul de venituri si cheltuieli a sumelor necesare
aprovizionarii cu materiale de intretinere, furnituri de birou, piese de schimb si inventar gospodiresc a
compartimentelor din cadrul Piméariei Nadlac, pe baza solicitarilor inaintate in scris de citre acestea;
urmareste executia bugetara pentru a incheia contracte in limita sumelor alocate in buget si intocmeste
propuneri de rectificare a bugetului;

intocmeste planul anual al achizitiilor publice;

initiazd, organizeaza si desfisoard procedurile de achizitie publicd a produselor, serviciilor si lucrarilor
necesare desfasurdrii activitatii compartimentelor din cadrul Primériei Nédlac, intocmind totodata,
impreuna cu compartimentele de specialitate, documentatiile pentru elaborarea si prezentarea ofertelor
sau comenzile;

intocmeste si transmite Ministerului Finantelor Publice rapoarte trimestriale privind achizitiile publice
efectuate, precum si situatii centralizate privind contractele in care Primaria orasului Néddlac este parte si
le aduce la cunostinta primarului si viceprimarului;

tine evidenta tuturor comenzilor, contractelor intocmite si urmarite de acest compartiment

elaboreaza documentele necesare initierii procedurii de achizitie publica

pregéteste si participa la procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica

intocmeste dosarul achizitiei publice

tine evidenta contractelor de achizitie publica atribuite

elaboreazi si actualizeazad proceduri si norme metodologice proprii privind activitatea compartimentului
asigurd exercitarea functiei de secretar al Comisiei de disciplind, prin desfdsurarea urmatoarelor activitati:
inregistreaza sesizarea referitoare la fapta functionarului public, convoacd la cererea presedintelui
comisiei de disciplind, membrii comisiei de disciplind, functionarul public a carui faptd formeazi obiectul
dosarului, persoana care a fiacut sesizarea si persoanele care urmeaza sa fie audiate, redacteaza si
semneaza procesul-verbal al sedintelor comisiei de disciplind, redacteaza si semneaza, alaturi de membrii
comisiei de disciplind, actele emise de aceasta si le inainteaza primarului, tine evidentele sesizarilor si ale
rapoartelor si efectueaza alte lucrari necesare in vederea desfasuririi activitatii comisiei de disciplina;

IV.9. Compartiment asistenta sociala
Art.18 (1) Compartimentul asistenta sociala se subordoneaza secretarului orasului Nadlac.
(2) Compartiment asistenta sociald are urmatoarele atributii specifice :

inregistreaza si solutioneaza dosare pentru acordarea ajutorului social conform Legii 416/2001;

asigurd efectuarea anchetelor sociale in vederea solutionarii cererilor pentru acordarea ajutorului social;
asigurd intocmirea raportului statistic lunar si transmiterea acestuia la Directia muncii si solidaritatii
sociale Arad si la Consiliul judetean Arad;

asigurd intocmirea listelor cu beneficiarii de ajutor social in vederea platii asigurarilor sociale de sanitate
de ciatre DMSS Arad;

asigura intocmirea diferitelor situatii solicitate de institutiile judetene;

intocmeste dispozitiile privind modificarea, suspendarea, repunerea, acordarea, respingerea, incetarea
ajutorului social;

asiguri eliberarea diferitelor adeverinte solicitate de cetdteni privind problemele sociale;

solutioneaza dosarele de alocatie complementara si de sustinere si transmiterea acestora la DMSS Arad;
efectueaza anchete sociale solicitate de Tribunal, Judecitorie, Politie sau alte institutii;

asigurd aprovizionarea si distribuirea laptelui praf pentru copii varsta o — 12 luni;

solutioneaza in termenul legal diferite petitii ale cetatenilor in domeniul protectiei sociale

rezolva toate celelalte probleme care nu sunt mentionate in prezentele atributii si apar pe parcurs;
elaboreazi si actualizeazad proceduri si norme metodologice proprii privind activitatea compartimentului

A. in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald respectiva,

respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

b) identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de

protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;
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c¢) realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d) actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificérii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

e) exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si in conditiile
prevazute de lege;

f) organizeaza si sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

g) identificd, evalueaza si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere; asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

h) asigura si urmaéreste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

i) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
precum sia comportamentului delincvent;

j) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale in vederea identificédrii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatétirea acestei
activitati;

k) realizeazd parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

1) asiguri relationarea cu diverse servicii specializate;

m) sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

n) asigura realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

B.in domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

c) elaboreazd planurile individualizate privind masurile de asistenta sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultantd de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi;

e) organizeaza si raispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiazd persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgents;

i) asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdti in domeniul
protectiei sociale;

j) realizeaza evidenta beneficiarilor de mésuri de asistenta social;

k) dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societdtii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitétile locale, pentru
persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

1) colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe de
asistenta sociald de interes local;

m) sustine financiar si tehnic realizarea activititilor de asistentd sociald, inclusiv serviciile sociale
acordate la domiciliu sau in institutii;

n) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

0) sprijind activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

p) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul neingradit al
persoanelor cu handicap;

q) asigura realizarea activitdtilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce 1i revin,
stabilite de legislatia in vigoare;

IV. 10.Compartimentul protectie civila :
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Art. 19 (1) Compartimentul protectie civila se subordoneaza primarului orasului.
(2) Inspectorul din cadrul compartimentului protectia civild are urmatoarele atributii :

realizeazd masurile de protectie a populatiei si a bunurilor materiale prevazute de legislatia in vigoare
participa la elaborarea actualizarea, pastrarea si aplicarea documentelor operative: Plan de protectie
civila, Extras din Planul de evacuare, Planul de aparare impotriva dezastrelor si Planurile de aparare si
interventie pe tipuri de dezastre: apararea impotriva inundatiilor, fenomenelor meteorologice periculoase
si accidentelor la constructii hidrotehnice / efecte seismice si alunecari de teren / accident nuclear si
caderi de obiecte cosmice / explozii mari la suprafata si in subteran, accidente chimice si avarii deosebit
de grave la conducte magistrale si urbane / accidente deosebit de grave pe cidi de comunicatii / asistenta
medicald de urgenta in caz de dezastre si epidemii / epizootii si supravegherea contaminarii radioactive,
chimice sau biologice, a produselor vegetale si animale / incendii in masa / accidente pe cai de
telecomunicatii.

coordoneaza activitatile comisiilor de specialitate de protectie civila, constituite pe domeniile: evacuare,
protectie NBC, medical, sanitar — veterinard, agriculturd — alimentatie, mediu, logisticd, transmisiuni
alarmare, energetica si informatica, protectie prin adipostire, deblocare salvare, drumuri si poduri,
transporturi, organizate conform Organigramei de protectie civili a orasului Nadlac, aprobatid prin
Hotaréarile Consiliului Local.

Participa potrivit Dispozitiilor Sefului protectiei civile impreuna cu formatiunile de protectie civila din
subordine la realizarea actiunilor pentru inldturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri aeriene sau
teroriste.

este membru Secretariatului Tehnic Permanent al Comisiei locale de Aparare Impotriva Dezastrelor. In
perioadele dintre sedintele de lucru duce la indeplinire Hotdrarile Comisiei, urmareste realizarea lor si
exercitd atributiile Comisiei, ficind propuneri care devin executorii dupd aprobarea lor de citre
Presedintele Comisiei locale de Aparare Impotriva Dezastrelor sau inlocuitorul legal al acestuia. Asiguri
serviciul operativ in locul de conducere la producerea urgentelor civile.

elaboreazi si coordoneazd ducerea la indeplinire a Planului cu principalele activitdti de protectie civila,
Planului de pregétire de protectie civild, Planului dezvoltarii bazei materiale, Planului de control pe linia
protectiei civild, precum si a altor documente de conducere si pregétire de protectie civila.

coordoneaza organizarea si Inzestrarea comisiilor si formatiunilor de protectie civild potrivit
instructiunilor in vigoare si actualizeazd permanent situatia acestora

urmareste asigurarea conditiilor de depozitare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii si
materialelor de protectie civila.

intocmeste anual proiectul de buget de protectie civild la nivelul Primariei oragului Néddlac.

oganizeaza si conduce aplicarea masurilor de protectie civili pe linie de transmisiuni alarmare,
informaticd si energeticd, asigurd aparatura necesara functiondrii structurilor de protectie civila,
constituite pe linia de transmisiuni alarmare si mijloacele financiare necesare.

verifici mentinerea in permanenta stare de functionare a punctelor de comanda si adaposturilor de
protectie civila si face propuneri pentru dotarea acestora si pentru completarea fondului de adapostire.
umadreste dotarea formatiunilor de protectie civild cu mijloace de protectie nucleara, biologica si chimica
si prezintd propuneri pentru completarea cu mijloacele necesare pe linia protectiei nucleard, biologica si
chimica.

oganizeazi si coordoneaza aplicarea masurilor de protectie civild la institutiile publice si agentii economici
cu peste 100 de angajati si mai putin de 500 de angajati precum si a celor cu mai putin de 100 de angajati
care prezintd importanta stategica.

pevede de comun acord cu Serviciul de Mobilizarea Economiei si Pregitirea Teritoriului, in Planul de
mobilizarea economiei nationale, materiale si tehnica necesard completirii, inzestrarii formatiunilor de
protectie civila.

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi folosite in caz de dezastre si
in situatii speciale si o actualizeazd permanent.

pregéteste si asigura desfasurarea Bilantului activitétilor de protectie civila.

coordoneaza intocmirea propunerilor referitoare la pregitirea orasului pentru aparare sau situatii speciale
(catastrofe, calamitéti naturale, atacarea de cétre grupuri inarmate a unor obiective economice si institutii
de stat de pe raza orasului) tindnd seama de prevederile legislatiei in vigoare si prezinta presedintelui
Comisiei pentru Probleme Aparare aceste propuneri.

verificd si difuzeaza celor interesati, extrase din programul de masuri referitoare la pregatirea orasului
pentru apdrare sau situatii speciale, urmarind aducerea la indeplinire a tuturor masurilor prevazute
pentru “Programul de pregatire a economiei nationale, teritoriului si populatiei pentru apérare sau situatii
speciale”.
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asigurd evidenta salariatilor care au obligatii militare (rezervisti) la Primaria orasului Nadlac

intocmeste lucrarile specifice pentru mobilizarea la locul de muncé a angajatilor cu obligatii militare in
caz de necesitate sau la razboi

indeplineste atributiile functionarului cu probleme de mobilizare la locul de munca in cadrul Primaériei si
intocmeste toate situatiile solicitate de catre centrul Militar Judetean Arad.

vegheazd permanent pentru respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor
secrete, hartilor si literaturii de specialitate.

tine evidenta ordinii de zi a sedintelor si asigurd convocarea membrilor comisiei.

desfasoara, in colaborare cu institutiile abilitate, activitati de informare si

documentare pentru intocmirea lucririlor Compartimentului pentru Probleme Aparare

ia masuri si raspunde de organizarea si manuirea evidentelor Comisiei pentru Probleme de Aparare si
pregateste mapa de lucru a presedintelui Comisiei pentru Probleme de Aparare

ia masuri pentru ducerea la indeplinire a altor activitdti hotarate de Comisia pentru Probleme de Apirare

IV.11. Compartimentul informare si relatii cu publicul.
Art. 20: (1) Compartimentul informare si Relatii publice este subordonat primarului orasului Nadlac.
(2) Atributiile specifice ale acestui compartiment sunt:

e}

o O O O O o0 0O o o

o O O O 0 O

ia masuri de tipizare, multiplicare si difuzare a unor formulare si acte normative ce se solicitd de catre
Consiliul Local si de Compartimente, Servicii din subordinea acestuia ;

colaboreazé cu compartimentele din aparatul propriu si primaériei ;

pune in aplicare prevederile legale privind protectia speciala si incadrarea in muncd a persoanelor cu
handicap;

intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap ;

intocmeste dosare pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap ;

elaboreaza proiecte de dispozitii privind asistentii personali ai persoanelor cu handicap ;

gestionaza evidenta notelor telefonice sile inainteaza compartimentelor primaériei ;

indeplineste alte atributii prin hotarari a Consiliului Local si dispozitiile primarului ;

indeplineste si alte atributii legale dispuse de seful ierarhic superior sau conducerea institutiei ;
coordoneaza activititile de protocol (cazare, masd, transport) pentru invitati sau pentru delegatiile
romane sau striine in baza « notelor » primite ;

sa dea dovada de disciplind atét in relatiile cu cetatenii, cat si in cadrul institutiei in care isi desfigoara
activitatea;

sa fie calm, politicos si respectuos pe intreaga perioada de realizare a relatiei cu publicul ;

sa manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia ci cetateanul ;

sa foloseasca un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical ;

sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de cetitean ;

sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte si sa asigure ci acestea sunt intelese de cetitean ;

sd indrume cetdfeanul citre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate care
depisesc competentele structurii de asistenta ;

sa Intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de catre cetdtean a unui limbaj trivial, a
formularii de amenintéri la adresa sa ori a utilizarii de cétre cetdtean a violentei verbale/fizice.

efectueaza inscrierea in audienta a persoanelor care, pentru probleme deosebite, solicitd sa fie primite de
conducerea institutiei, intocmeste "nota de audienta" care este remisa, pe bazi de semnitura, directiei sau
serviciului competent, urmarind apoi comunicarea raspunsului in termenul previzut de lege;

preia orice alte cereri si sesizari in legaturad cu activitatea institutiei si privitoare la problemele orasului
adresate diferitelor structuri din cadrul primaériei, precum si conducerii primaériei (primar, viceprimar,
secretar ).

sub aspectul circuitului documentelor, acestea, dupa programul cu publicul, sunt transmise pe baza de
semndturd, directiilor si serviciilor, de unde sunt preluate, tot pe bazd de semnaturd, actele sau
raspunsurile emise de acestea, rispunsuri care vor fi inménate sau expediate prin postd, celor interesati.
inregistreaza si evidentiazd intr-un registru special toate opiniile, recomandarile, sesizarile persoanelor
fizice si /sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de Primar sau de consilieri, in
conformitate cu Legea 52/2003, iar in cazul in care se solicitd de catre asociatiile legal constituite sau de o
autoritate publicd, organizeaza consultéari publice in cadrul carora se va dezbate proiectul de act normativ
respectiv.

asigura solutionarea petitiilor (de la primire pani la expediere, clasare) in conformitate cu OG 27/2002.
asigurd accesul la informatii publice (cu exceptia relatiei cu mass-media) in conformitate cu Legea
544/2001 si HG 123/2002, astfel:

pune la dispozitia cetatenilor formularele- tip previzute de lege

cererile depuse in baza Legii 544/2001 sunt evidentiate distinct intr-un registru special
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participa aldturi de celelalte compartimente ale institutiei la realizarea (redactarea) si distribuirea
buletinului informativ, in care sunt cuprinse din oficiu informatii in interes public (conform articolului 5
alineatul I din Legea 544/2001), precum si la actualizarea portalului WEB.

Coordoneazd activitatea privind acordarea ajutoarelor sociale de incalzire cu gaze naturale si energia
termicd si intocmeste ( preia cererile, intocmeste rapoarte statistice si situatile centralizatoare lunare )

IV. 12. Compartimentul Audit intern
Art. 21. (1) Compartimentul Audit intern se subordoneazi primarului orasului Nadlac.
(2) Compartimentul Audit public intern are urmaétoarele atributii specifice:

Elaboreaza norme metodologice interne specifice Primariei orasului Nadlac , cu avizul Serviciului Audit
Intern din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului Arad
Intocmeste la finele fiecirui exercitiu bugetar raportul care prezinti in sintezi nivelul de asigurare al
managementului asupra fiabilitdtii sistemului contabil, recomandarile formulate si stadiul implementarii
acestora ca anexa la situatiile financiare anuale
Elaboreaza si actualizeazd un program de asigurare si imbunétatire a calitétii auditului care sa acopere
toate aspectele legate de activitatea de audit intern si sd monitorizeze permanent eficacitatea acestuia
Desfésoari activitati de consiliere conform legislatiei in vigoare
Actualizeazd normele metodologice interne ori de cate ori apar modificari in cadrul legislativ aplicabil
Elaboreaza planul de audit strategic pe o perioada de trei ani si planul anual de audit pana la data de 30
noiembrie a anului precedent anului pentru care se elaboreaza
Intocmeste Referatul de justificare pentru intocmirea planului de audit strategic pe o perioadi de trei ani
si a planului anual de audit
Supune spre aprobare Planul de audit strategic pentru o perioada de trei ani si planul anual ordonatorului
principal de credite pana la data de 20 decembrie a anului precedent
Efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale primdiriei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate
Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfisurate in cadrul Primariei orasului
Nidlac, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum
si la administrarea patrimoniului public . Compartimentul de audit public intern auditeaza , cel putin o
data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urméatoarele :
- angajamentele bugetare si legale din care derivad direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv
din fondurile comunitare
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
unitdtilor administrativ — teritoriale
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ — teritoriale
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora
- alocarea creditelor bugetare
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia
- sistemul de luare a deciziilor
- sistemul de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme
- sistemele informatice
in derularea misiunilor de audit intern, respecti etapele si principiile stabilite de Normele interne privind
exercitarea activititii de audit public intern si intocmeste documentele corespunzitoare in conformitate
cu modelele standard ale documentelor utilizate conform Ghidului procedural al normelor
Elaboreaza proiectul de raport de audit intern pentru fiecare misiune de audit
Elaboreaza Raportul de audit intern final pentru fiecare misiune de audit intern
intocmeste pentru fiecare misiune de audit efectuatd , tipurile de dosare previzute de normele
metodologice interne
Urmaireste pentru fiecare misiune de audit efectuatd modul de implementare a recomandarilor formulate
in Raportul de audit intern final
Realizeazd misiuni de audit ad-hoc necuprinse in planul anual de audit, la solicitarea ordonatorului
principal de credite
Informeaza Serviciului Audit Intern din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului Arad ca
organ al UCAAPI in teritoriu , despre recomandairile neinsusite de catre ordonatorul principal de credite si
despre consecintele neimplementirii acestora
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Transmite la solicitarea Serviciului Audit Intern din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice a
judetului Arad, rapoarte periodice privind constatirile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile de audit

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern si il transmite in termenul stabilit de cadrul
legislativ Serviciului Audit Intern din cadrul Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului Arad -
organ al UCAAPI in teritoriu si ordonatorului principal de credite

Raporteaza ordonatorului principal de credite concluziile , constatarile si recomandarile pentru fiecare
misiune de audit realizata

Raporteaza ordonatorului principal de credite despre stadiul implementarii recomandarilor formulate in
rapoartele finale de audit

In cazul identificirii unor iregularititi semnificative sau posibile prejudicii, raporteazi in termenul
previzut de lege ordonatorului principal de credite

Pentru dezvoltarea competentelor si experientei profesionale efectueazi un minim de 15 zile pe an de
pregatire profesionald prin studierea legislatiei referitoare la activitatea de audit , a tematicilor privind
domeniile auditabile si/sau participa la cursuri de perfectionare organizate de catre Institutul National de
Administrare

IV. 13. Compartimentul Resurse umane
Art. 22, (1) Compartimentul Resurse umane se subordoneaza direct primarului orasului Nadlac.
(2) Compartimentul Resurse umane are urmaitoarele atributii specifice:

Elaboreazd proiecte de hotarari privind organigrama, statul de functii si numéirul de personal,
regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul propriu de specialitate al Consiliului Local
Nadlac si institutiile si serviciile publice de sub autoritatea acestuia

Construieste si administreaza baza sa de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici;

Colaboreaza direct cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea gestionarii curente a
resurselor umane si a functiilor publice;

Intocmeste si completeazi registrul general de evidenti a salariatilor;

Consemneazi declaratiile de interese ale functionarilor publici in Registrul declaratiilor de interese;

Tine evidenta declaratiilor de avere;

Monitorizeaza posturile vacante, organizeaza si gestioneaza concursurile pentru ocuparea acestora, in
conditiile legii;

Stabileste necesitétile de instruire ale functionarilor publici, rezultate in urma procesului de evaluare
performantelor profesionale;

Tine legatura cu, Institutului National de Administratie si Centrele Regionale de Formare Continua
pentru Administratia Publica Locald in vederea participarii la cursuri de formare si perfectionare;
Comunica persoanelor interesate informatii de interes public referitoare la functiile publice si la
functionarii publici, in conditiile legii;

Intocmeste si actualizeazi dosarele profesionale ale functionarilor publici

Elaboreaza si tine evidenta dispozitiilor: de numire si eliberare din functie a personalului, de sanctionare,
de acordare a unor sporuri prevazute de lege, de delegare/detasare, de trecere temporara in altd munca,
de promovare etc.;

Coordoneaza si monitorizeazd procesul de evaluarea a performantelor profesionale ale functionarilor
publici si acorda asistenta de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici care urmeaza sa fie
evaluati;

Tine evidenta concediilor: de odihn4, de studii, fira platd, pentru ingrijirea copilului de pana la doi ani, de
paternitate, a celor pentru evenimente familiale deosebite, precum si a invoirilor;

Tine evidenta dosarelor personale si profesionale ale angajatilor aparatului propriu de specialitate si
urmareste completarea si actualizarea permanenta a acestora;

Elibereaza legitimatii si ecusoane pentru angajatilor institutiei;

Intocmeste lunar condicile de prezenti;

Intocmeste lunar in baza condicilor de prezenti, foaia colectivd de prezenti pentru personalul din cadrul
aparatului propriu al primarului

Verificd foile colective de prezentd intocmite de catre celelalte structuri ale institutiei si initatile
subordonate

Intocmeste si depune in termen dosarele de pensionare pentru limitd varstd si invaliditate, urmirind
rezolvarea lor;
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Intocmeste si elibereazi la cerere adeverinte privind vechimea in munci si in specialitate pentru angajatii
Institutiei;

Colaboreaza cu Inspectia Teritorialdi a Muncii si Directia de Sanitate Publicd in vederea evaluirii
necesitatii acordarii sporului pentru conditii nocive de muncs;

asigurd secretariatul tehnic al Comisiilor de concurs si al Comisiilor de solutionare a contestatiilor;

asigurd exercitarea functiei de secretar al Comisiei paritare, prin desfisurarea urmaétoarelor activitati:
inregistreazd cererea de intrunire a comisiei paritare intr-un registru special, convoaca, la solicitarea
presedintelui comisiei paritare ori a conducétorului institutiei, membrii comisiei paritare i comunica
ordinea de zi a sedintei, pregiteste desfasurarea in bune conditii a sedintei, intocmeste, redacteaza si
semneaza aldturi de membrii comisiei paritare procesulverbal al seintei, redacteaza avizele emise de
comisia paritard si le inainteaza spre senmare membrilor acesteia in termen de douai zile lucratoare de la
data la care a avut loc sedinta in care s-a votat avizul,

monitorizeazd procedura de incheierea a contractelor de prestari servicii in vederea acordarii de asistenta
medicald tuturor angajatilor institutiei;

Asigura pastrarea confidentialitétii datelor personale la care are acces.

Calculeaza drepturile banesti pentru functionarii publici, pentru personalul incadrat pe bazi de contract
individual de munca si pentru persoanele cu functii de demnitate publicd; intocmeste fisele fiscale pentru
veniturile din salarii si cele asimilate salariilor si le depune la Administratia Financiara Nadlac;

Solicita, la inceputul fiecarui exercitiu bugetar, personalului propriu al primaériei si unititi subordonate
depunerea declaratiilor personale pentru stabilirea numarului de persoane aflate in intretinere in vederea
stabilirii imozitului pe venit

Intocmeste si depune declaratiile lunare privind obligatiile de plati ale Primiriei citre bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor pentru somaj si bugetul asiguririlor sociale de sanatate;
Intocmeste si depune la Directia Judeteani de Statistici Arad situatii informative lunare cu privire la
numadrul de personal si fondul de salarii si semestrial, la Directia Generald a Finantelor Publice Arad,
situatii informative cu privire la statele de functii, numérul de personal si fondul de salarii;

Elaboreazd si actualizeaza procedurile scrise si norme metodologice proprii privind activitatea
compartimentului

IV.14. Compartimentul contabilitate-casierie

Art. 23 (1) Compartimentul contabilitate-casierie este subordonat ordonatorului principal de credite-
primarului.

(2) Compartimentul contabilitate casierie are urmitoarele atributii specifice:

fundamenteaza si elaboreazi anual proiectul de buget de venituri si cheltuieli al Consiliului Local al
orasului Nédlac

rectificd bugetului de venituri si cheltuieli;

elaboreazi si actualizeazid proceduri si norme metodologice proprii privind activitatea compartimentului
exercitd atributiile prevazute de Ordinul 1792/2002 in legédtura cu angajarea , lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor bugetare precum si evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare

elaboreaza strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea judicioasa
si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;

analizeazd posibilitatea transpunerii in practica din punct de vedere financiar a tuturor propunerilor
formulate privind diverse activitati si actiuni;

elaboreaza documentatii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul Primariei Nadlac, in
vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in orasul
Nadlac;

atrage resurse suplimentare necesare sustinerii financiare a activitatilor care, prin Legea bugetara anuala,
sunt repartizate bugetelor locale;

asigura relatia de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica dintre compartimentele
de specialitate din cadrul Primariei;

creazd un sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenta asupra bugetului de venituri si cheltuieli;
intocmeste proiecte de hotérari cu continut economico-financiar

promoveaza proiecte de dezvoltare si integrarea europeana

Primeste, analizeard si centralizeazd propunerile de buget primite de la ordonatorii de credite. Asigura
intocmirea materialului pentru proiectul hotararii de adoptare a bugetului de venituri si cheltuieli al CL
Nadlac, a veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, materiale ce cuprind proiectul de hotérare, referatul si
anexele pe capitole bugetare, pe ordonatori de credite si articole bugetare. Prezentd si sustine aceste
proiecte in comisii si in sedinta Consiliului local. Modificarea materialului in functie de amendamentele
aduse in sedinta CL Nadlac.
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Primeste, analizeaza si centralizeaza solicitdrile de rectificare primite de la ordonatorii de credite, discutii
la nivelul conducerii executivului pentru stabilirea influentelor asupra bugetului, in functie de necesitéti si
resursele existente. intocmirea proiectului hotirarii pentru adoptarea bugetului rectificat, a referatului de
fundamentare, anexelor pe capitole bugetare, subcapitole, ordonatori de credite si articole bugetare, listei
programului de investitii, detalierilor cheltuielilor pentru fiecare capitol bugetar afectat. Prezentarea
proiectului spre dezbatere si aprobare in comisiile si sedinta Consiliului Local. Modificarea materialului
cu amendamentele aduse de Consiliul local.

Solicitd, atunci cand se justificd, viramente de credite intre articole si alineate in limita necesarului si in
conformitate cu prevederile legale; solicitd in mod justificat, suplimentiri de fonduri, pe capitole, articole
si alineate, conform legii;

Inregistreaza in mod cronologic miscirile de valori materiale, pe bazi de acte justificative, cu respectarea
legislatiei in vigoare si verificd concordanta dintre evidenta contabild a acestora cu cea gestionara;
Organizeaza si controleaza inventarierea anuald si ocazionala a bunurilor materiale;

Conduce registrul de contabilitate obligatoriu- registrul inventar

Intocmeste lunar, balanta de verificare si executia bugetari pe capitole, articole si alineate si verifici
concordanta acesteia cu contul de executie din trezorerie;

Exercita controlul respectirii disciplinei de casa prin contrlul inopinat al casieriei, cel putin o data pe luna
Intocmeste trimestrial, darea de seami contabili si bilantul contabil;

Tine evidenta sinteticd si analitica a conturilor pe figse de operatiuni diverse in sistem informatic
Analizeaza legalitatea si oportunitatea angajarii unor imprumuturi de pe piata financiara interna si
externd, pe termen scurt, mediu si lung, in vederea realizarii unor obiective de investitii;

Pregéteste materialele necesare contractirii imprumuturilor de pe piata internad si externd in limitele
stabilite prin dispozitiile legale, ludnd in calcul indicatorii de performanta financiari si bugetari precum si
capacitatea de indatorare;

Intocmeste rapoartele, referatele si proiectele de hotirari privind contractarea creditelor pentru investitii;
Intocmeste documentatiile pentru elaborarea si prezentarea ofertelor in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica a serviciilor de creditare financiard, de consultanta si de intermediere financiar;
Urmireste derularea contractelor de credit conform prevederilor cuprinse in acestea;

Informeazd Ministerul Finantelor Publice cu privire la Hotérarile Consiliului Local privind contractarea
de imprumuturi pentru investitii;

Completeaza la zi Registrul datoriei publice si Registrul garantiilor locale;

Elaboreaza lucriri pentru furnizarea de informatii solicitate de conducitor, banca, organe de control.

Asigura :

intocmirea documentatiei solicitate de cdtre DGFP Arad, privind prognoza bugetului de venituri si
cheltuieli al CL Nédlac pe urmaétorii 3 ani.

Primirea si verificarea dirilor de seama contabile intocmite trimestrial de ordonatorii de credite,
centralizarea acestora si intocmirea dérii de seama centralizata: bilantul contabil, contul de executie al
bugetului local, contul de

executia veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, detalierile cheltuielilor bugetare si extrabugetare pe
capitole, subcapitole, articole si alineate, situatia privind mijloacele fixe, creantele, datoriile, plitile
restante si alte situtii privind executia bugetari. Introducerea datelor centralizate in programul informatic
primit de la DGFP Arad, depunerea darii de seaméa la DGFP Arad facandu-se si pe suport magnetic.
Primirea, centralizarea si analizarea solicitarilor de repartizare pe trimestre a bugetului, primite din
partea ordonatorilor de credite, urmdrindu-se principiul echilibrului bugetar pe cele patru trimestre.
Intocmirea documentatiei necesare dispozitiei primarului de aprobare a defalcarii pe trimestre a
bugetului de venituri si cheltuieli pe anul curent. Se fac propuneri de modificare a defalcérii pe trimestre a
bugetului CL Nadlac pe anul curent, functie de gradul de incasare a veniturilor si de scadenta cheltuielilor
efectuate de ordonatorii de credite.

Intocmirea si transmiterea de comuniciri privind bugetul aprobat, rectificat si prezinti bugetul defalcat
pe subcapitole, titluri de cheltuieli, articole bugetare si alineate.

Intocmirea documentatiei pentru proiectul de hotirire privind aprobarea executiei bugetare pe anul
precedent.

Primirea, analizarea si centralizarea cererilor privind viramentele de credite intre subcapitole, titluri de
cheltuieli, articole si alineate. Se intocmeste si se inainteazd ordonatorului principal de credite spre
aprobare, documentatia privind viramentele de credite intre subdiviziunile clasificatiei bugetare.

Primirea si verificarea cererilor privind deschiderile de credite bugetare de la ordonatorii de credite,
urmarirea vizei CFP, intocmirea borderourilor de deschideri pe capitole bugetare pentru finantarea
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cheltuielilor din bugetul local si depunerea acestora la Trezoreria orasului Nadlac. Verificarea incadrarii in
prevederile bugetare, operarea in fisele de cheltuieli a deschiderilor de credite pe capitole, ordonatori si
titluri de cheltuieli.

Intocmirea ordinelor de plati pentru: plata subventiilor acordate institutiilor de invitimant, institutiilor
de culturd, Societatii Comerciale Apoterm SA Nédlac.

Intocmirea si urmirirea executiei veniturilor si cheltuielilor defalcati pe capitole bugetare, subcapitole,
ordonatori de credite, titluri de cheltuieli, obiective de investitii.

Inregistrarea veniturilor incasate prin casieria si compartimentului Impozite taxe, pe baza registrelor de
casd. Se verificd, indosariazi si se inregistreaza pe clasificatia bugetara si pe contribuabili toate ordinele
de plata incluse in extrasul de trezorerie. Se intocmesc balantele de verificare, figsele contului, fisele pe
contribuabili pentru sumele incasate prin ordine de plata.

Intocmirea balantei de verificare si a fiselor de cont. inchiderea exercitiului bugetar. Studiu asupra
legislatiei in domeniul veniturilor bugetului local.

Verificarea si constatarea lunarid a necesarului de subventii pentru energia termica livratd populatiei, in
functie de prevederile legale in vigoare. Se efectueaza analize referitoare la aceste activitati.

Analizarea propunerii de majorare a pretului respectiv tarifului de distributie al agentului termic (lei/gcal
) si intocmirea documentatiei necesare proiectului hotararii de avizare/aprobare a pretului/tarifului si se
prezintd Consiliului local.

Studierea necesitatii si posibilitatii contractarii de imprumuturi interne si externe pentru realizarea unor
investitii de interes major pentru comunitatea locald precum si gradul de suportabilitate a bugetului local
in ceea ce priveste rambursarea imprumuturilor, plata dobanzilor si comisioanelor bancare.

Colaborarea cu institutiile de invatdmant, cultura, stiintd, sport, sanatate, organizatii neguvernamentale
din orasul Nidlac in vederea identificarii modalitdtilor concrete de sprijinire de cidtre administratia
publica locala a activitatilor din acest domeniu.

Exercitarea controlului financiar preventiv asupra tuturor operatiunilor supuse CFP, cu respectarea
reglementarilor legale;

Conduce registrul proiectelor si operatiunilor supuse CFP

Efectuarea si inregistrearea cronologica si sistematicd a pldtilor prin casierie si prin conturile din
trezorerie, cu respectarea legii; efectueazi incasarile in numerar a veniturilor proprii (chirii, taxe
autorizatii, amenzi, rate locuintd, garantii licitatii, redevente, certificat urbanism etc);

Urmarirea incadrarii platilor in prevederile bugetare trimestriale respectind destinatiile fondurilor
alocate in buget pe capitole, articole si aliniate;

IV.15. Compartimentul impozite si taxe :
Art.24(1) Compartimentul impozite taxe se subordoneaza ierarhic ordonatorului principal de credite-primarului.
(2) Compartimentul impozite taxe are urmatoarele atributii:

realizeazd in mod unitar strategia si programul Primériei orasului Nadlac, in domeniul finantelor publice
locale si aplica politica fiscald a statului si a Consiliului Local Nadlac.

Elaboreaza si actualizeaza proceduri si norme metodologice proprii privind activitatea compartimentului
asigurd constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice
si juridice, incasarea veniturilor bugetare, a fondurilor extrabugetare de la populatie in care scop
actioneaza prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si
analitice pe categorii de venituri.

colaboreazi cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a atributiilor
ce-irevin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale.

intocmeste si prezintd la termenele stabilite dédri de seamad, situatii statistice, informari si rapoarte cu
privire la asezarea impunerilor, executie de casd a bugetului local, fonduri pe care le gestioneaza potrivit
legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor economici.
stabileste si prezintd conducerii mésurile necesare pentru aplicarea corecta a reglementérilor in domeniul
fiscal;

aplici masurile si stabileste conditiile privind buna organizare a activitatii de constatare, stabilire,
debitare, urmaérire si incasare a impozitelor, taxelor si a altor venituri de la agentii economici si de la
populatie;

intocmeste actele de impunere, debitare, urmarire, incasare si modificare a obligatiilor fiscale;

face propuneri de amaniri, esalonéri, scutiri sau reduceri de impozite, de majorari, restituiri, potrivit
legii;

raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite, a cererilor cetdtenilor sau le indruma spre
solutionare organelor competente;
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asigurd masuri pentru aplicarea strictd a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia si pastrarea
documentelor cu regim special;

organizeazi si stabileste conditiile de desfiasurare a actiunilor de control; asigura corelarea planurilor de
control, urmarind eliminarea paralelismului intre compartimente, in scopul cresterii eficientei activitatii;
ia mdasuri pentru organizarea, realizarea si simplificarea muncii compartimentelor functionale prin
generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul;

informeaza consiliul local in legatura cu aspecte care rezulta din evidenta bugetului local.

Atributii - Impozite si taxe persoane fizice

organizeazi, indruma si controleaza activitatea de constatare si asezare a impozitelor si taxelor locale de la
persoanele fizice;

determina si intocmeste deciziile de impunere ;

urmareste intocmirea si depunerea la termenele previzute de lege documentelor referitoare la impunere
de cétre contribuabilii - persoane fizice;

Verifica la persoanele fizice, detindtoare de bunuri supuse impozitelor si taxelor locale, sinceritatea
documentatiilor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneazd nedeclararea in termenul legal a
bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

intocmeste dosarele fiscale pe baza documentelor depuse de contribuabili persoane fizice;

conduce evidenta plititorilor de impozite si taxe locale, pe baza declaratiilor depuse de acestia;

asigurd in termen situatii statistice si informdri privitoare la activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice;

asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice;
efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificérii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informeazd operativ
conducerea asupra fenomenelor deosebite constate, ludnd sau propunand maésurile care se impun;

ia masuri pentru valorificarea constatirilor ficute de angajatii compartimetului prin stabilirea si, dupa
caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina persoanelor fizice;

aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative, persoanelor fizice care incalcd legislatia fiscald si ia
masurile ce se impun pentru inldturarea deficientelor constatate;

efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor locale in sarcina persoanelor fizice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, méasurile
luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscald si
propun masuri pentru imbunatitirea legislatiei de impozite si taxe locale;

solicitd, ori de cate ori este cazul, precizari si solutii de la directiile de specialitate din cadrul Directiei
Generale a Finantelor de Stat si a departamentului din Ministerul Finantelor in legdturd cu aplicarea
unitara a legislatiei referitoare la veniturile bugetului local;

asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de serviciu si/ sau
nu pot fi date publicitatii,

Atributii - Impozite si taxe persoane juridice

o Organizeazd, indruma si controleaza activitatea de constatare si incasare a impozitelor si taxelor
de la persoanele juridice;

o Determind impozitele si taxele directe si indirecte ca debit datorate de agentii economici,
persoane juridice;

o Urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunere, de citre contribuabili-persoane juridice;

o Verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

o Stabileste in sarcina contribuabililor diferentele de impozite si taxe ca urmare a nerespectarii
obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeazd majorari de intarziere pentru neplata in termenele
legale a impozitelor datorate;

o Intocmesc si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice;

o Aplicd sanctiunile previzute de actele normative in vigoare, persoanelor juridice, care incalca
legislatia fiscala, ludnd masurile care se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

o Intocmeste, dupi caz, referatele de debite si scideri pentru impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice
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o Efectueazd analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscald si propun méasuri pentru imbunétitirea legislatiei de impozite si
taxe locale;

o Intocmeste referate, note de compensare, in cazul in care agentii economici au sume virate in plus
la un impozit sau taxa si sume restante la alte impozite si taxe locale;

o Intocmeste referate de restituiri de sume in cazul in care in urma controlului efectuat se constati
cd au sume platite in plus pentru anul in curs; verificd daca agentul economic si-a inregistrat, clar
si concis, in contabilitate

o obligatiile de plata la bugetul local;

o Verifica modul in care agentii economici, persoane juridice, tin evidenta, calculeazi si vireaza la
termenele legale, sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

o Cerceteazd si solutioneazd cererile, sesizdrile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la
persoanele juridice;

o Asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

o Colaboreaza cu celelalte servicii si directii ale primariei in vederea punerii de acord in ceea ce
priveste volumul obligatiilor fiscale constatate de organul fiscal si cele inscrise iIn documentele
acestora;

o Efectueazi actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

o Ia masuri pentru valorificarea constatérilor ficute de organele de constatare ale primariei , prin
stabilirea si, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina agentilor economici;

o Avizeaza propunerile in legdtura cu acordarea de améandri, compensari, esalondri, restituiri de
impozite si taxe, precum si reduceri si scutiri de majorari de intarziere;

o Solicita si transmite informatii in legdtura cu agentii economici catre celelalte compartimente din
cadrul Primariei Nadlac;

o Asiguri confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de serviciu
si/ sau nu pot fi date publicitatii;

o Indeplineste orice alte atributii si sarcini repartizate de conducerea Primariei orasului Nidlac.

Atributii specifice:

e}

Primeste si verifica obiectiunile formulate de catre contribuabili, persoane fizice si juridice, prin care se
solicita diminuarea sau anularea, dupa caz, a impozitelor, taxelor locale, a dobanzilor, a penalititilor de
orice fel si altor sume;

Tine evidenta obiectiunilor si a modului de solutionare a acestora; solutionarea obiectiunilor prin raspuns
motivat si comunicarea acestuia persoanei in cauzi, in cel mult 30 zile de la primirea obiectiunilor;
Primeste contestatiile persoanelor fizice sau juridice nemultumite de modul in care au fost solutionate si
obiectiunile, si le inainteazd, in termen de 5 zile de la primire, la organul competent sd solutioneze
contestatiile (primarul unitatii administrativ — teritoriale);

Intocmeste informiri cu privire la activitatea de solutionare a obiectiunilor pe care le prezinti conducerii,
cand acest lucru se impune;

Analizeazd cauzele care genereazi cdile administrative de atac si propune masuri pentru imbunatétirea
activitatii aparatului fiscal avand ca obiect impozitele, taxele si alte venituri ale bugetului local;

Riaspunde direct de solutiile propuse in dosarele cauzelor repartizate in sarcina sa si urmaireste
respectarea strictd a legalititii si a termenelor de solutionare prevazute de legislatia in vigoare;

Asigurid intocmirea referatelor si a proiectelor de hotirari, in respectul legilor fiscale;

Asiguri intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de persoanele fizice si juridice;

Efectueazd actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

Face propuneri si elaboreaza regulamente interne in scopul promovarii legalitdtii unor diverse activitati;
Primeste si verifica cererile de inlesniri la plata obligatiilor fata de bugetul local formulate de catre
contribuabili, persoane fizice si juridice, le solutioneaza si tine evidenta acestora;

Primeste, verifica si solutioneazd cererile de reducere/scutire la plata impozitului pe cladiri si/sau
terenuri pentru anumite categorii de persoane fizice;

Intocmeste notele de constatare pentru persoanele fizice care soliciti inlesniri la plata obligatiilor fati de
bugetul local;

Verifica si comunica catre secretarul consiliului local, a bunurilor impozabile cu care persoanele decedate
au fost inregistrate la organul fiscal;
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Intocmeste rapoarte si proiecte de hotdrari privind impozitele si taxele locale si le sustine in sedintele
comisiilor de specialitate ale consiliului local si in sedintele consiliului local;

Reprezinta consiliul local in cauzele de lichidéri judiciare;

Solutioneazi petitiile formulate de citre contribuabili, persoane fizice si juridice;

Primeste, inregistreaza, verificd si inainteazd instantelor judecétoresti plangerile formulate de catre
contribuabili impotriva proceselor- verbale de contraventie;

Primeste, inregistreaza, verificd si depune intdmpindri in instantd in cazul contestatiilor formulate de
citre contribuabili impotriva mésurilor de executare silitéd si a plangerilor formulate de catre contribuabili
impotriva modului de solutionare a contestatiilor;

Urmaireste executia bugetara pentru anul fiscal curent;

Prelucreazé datele previzionate privind veniturile pentru anii fiscali urmatori.

Activitatile inspectorului privind Urmarire impozitelor si taxelor :

Organizeazd si indruma activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a impozitelor si taxelor
neplitite in termen;

Urmireste modul de stingere a creantelor la bugetul local al orasului Nadlac, care se efectueaza prin plata,
executare silitd, compensare, prescriptie precum si prin alte modalitati , conform legii

Dispune retragerea sumelor reprezentdnd impozite neachitate la termen din conturile agentilor
economici, sau prin aplicarea gradelor de urmadrire silitd previzute de lege asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor;

Organizeazd, executd si verifici in teritoriu activitatea de urmairire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice si fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor
banesti constatate prin titluri executorii ce intrd in competenta organelor Primériei Nédlac;

Verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului, de la
agentii economici, urmareste respectarea popririlor infiintate de catre terti popriti si stabileste, dupa caz,
maésurile legale pentru executarea acestora;

Evidentiazd, urmareste debitele restante primite spre urmaérire si propune compensarea plusurilor cu
sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

Analizeaza si hotdraste masurile de executare silitd, pe baza datelor detinute, in asa fel incat realizarea
creantei se face cu rezultate cat mai avantajoase tindnd seama si de drepturile si obligatiile debitorului
urmarit;

Efectueazi atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

Efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

Organizeaza si asigurd in conditiile legii, valorificarea bunurilor sechestrate;

Calculeaza cheltuielile de executare silitd, dobanzile si penalititile de intirziere sau alte sume cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost acordate;

Colaboreazi cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrului Comertului, organele Ministerului de
Justitie si alte organe ale administratiei publice, precum si cu organele bancare in vederea realizarii
creantelor bugetare prin executare silitd sau prin alte modalitati;

Incaseazi creantele bugetare in termenul de prescriptie;

Intocmeste si verifici documentatiile si propunerile privind: debitorii insolvabili si disparuti si, daca le
gasesc intemeiate, le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare conducerii sau dispune si se faca
cercetari suplimentare;

Identificd persoanele care poseda bunuri supuse impozitarii(taxarii) nedeclarate si sesizeaza organele de
constatare si de impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor, taxelor si
sanctiunilor contraventionale;

Analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri in legatura cu acordarea de
amanari, compensari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite, taxe si majorari de intarziere, cu
avizul serviciilor de specialitate;

Urmareste permanent respectarea inlesnirilor la platd acordate contribuabililor pentru sumele datorate
fata de bugetul local;

Intocmeste centralizatorul listei de rimasite si de suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare si asigurd respectarea prevederilor legale
privind identificarea debitorilor;

Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmaérirea si incasarea debitelor neachitate in termen,
luand notd si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare;

Prezintd rapoarte trimestrial si ori cate ori este necesar, in legdtura cu activitatea de urmarire i incasare a
debitelor;

Efectueaza operatiunile de Incasiri si plati in numerar pe baza documentelor de incasiri si plati;
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Repartizeaza sumele rezultate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferinta
previzutd de lege;

Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu si/sau nu
pot fi date publicitatii;

Indeplineste orice alte atributii si sarcini repartizate de conducerea primairiei, in limitele competentei
profesionale.

IV. 16. Compartimentul Administrare Patrimoniul Local

Art.25(1)Compartimentul administrarea patrimoniului local este constituit in subordinea primarului orasului
Nadlac .

Compartimentul Administrare Patrimoniul Local indeplineste urmatoarele atributii :

e}

Gestioneaza bunurile apartindnd domeniului public si privat al orasului Nadlac.

isi insuseste, respectd si aplica legislatia in vigoare privind administratrea patrimoniului public si privat
stabilirea drepturilor salariale ale categoriilor de salariati din subordinea Consiliului Local Nadlac
elaboreaza proceduri de lucru scrise si formalizate pentru fiecare activitate desfisurata in cadrul
compartimentului

actualizeazd permanent procedurile de lucru scrise si formalizate in functie de evolutia cadrului legislativ
face obligatoriu parte din comisiile de licitatii avind ca obiect bunurile ce apartin domeniului public si
privat al orasului, statului, dupa caz

receptioneaza lucrarile efectuate de beneficiarii L.416/2001

participa la actualizarea patrimoniului oragului Nédlac

asigurd rezolvarea corespondentei si asigurd administrarea documentatiilor necesare domeniului de
activitate

duce la indeplinire activitarea cu privire la inmatricularea vehiculelor nesupuse inmatricularii

duce la indeplinirea activitarea de autorizare a agentilor economici, conform legii

conduce activitatea de stabilire, constatare, urmaérire si incasare a taxei pentru ocuparea temporara sau
permanentd a domeniului public

e la inceputul fiecdrui an fiscal stabileste proceduri privind modul de calcul si de platd al
taxei datorate pentru ocuparea domeniului public

¢ inainteaza aceste proceduri spre aprobare Consiliului Local

e organizeazd si conduce in sistem informatic evidenta contribuabililor care datoreaza taxa
pentru ocuparea domeniului public si pastreaza in calculator aceasti evidenta

e intocmeste procese — verbale in urma verificarilor efectuate in teren privind realitatea
suprafetelor solicitate in cerere pentru ocuparea domeniului public

e comunica periodic Compartimentului Contabilitate din cadrul Primariei Orasului Nadlac
situatia debitelor neincasate , pentru a fi preluate in evidenta contabila a institutiei

in domeniul administrativ_compartimentul administrare patrimoniul local indeplineste

urmatoarele atributii :

e}

(¢]
(¢]

Asigura incheierea si urmaireste derularea contractelor pentru utilitati ( apa rece, apa calda, energie
termica si electricd etc.) si propune masuri pentru gospodarirea rationala a acestor utilitati, precum si a
furniturilor de birou si a altor materiale de consum;

Intocmeste propuneri pentru planul de investitii si reparatii privind imobilele in care isi desfisoari
activitatea serviciile din aparatul propriu de specialitate al consiliului local;

Asiguri indeplinirea conditiilor pentru realizarea inventarelor;

Coordoneaza activitatea de administrare si intrefinere a spatiilor in care isi desfisoard activitatea
compartimentele de specialitate ale aparatului primarului

in ce priveste activitatea de inchiriere a unor bunuri din domeniul public sau privat,

compartimentul indeplineste urmatoarele atributii :

» organizeaza si conduce in sistem informatic evidenta contractelor de inchiriere si pastreazd in
calculator evidenta mai mult timp pentru a putea fi verificata

» intocmeste acte aditionale in toate cazurile in care intervin modificéri fatd de clauzele initiale din
contract

» calculeaza si intocmeste fise de calcul a penalititilor de intarziere in toate cazurile in care redeventa
nu este achitata la termenul prevazut din contract

» in cazul neachitdrii la termen a redeventelor ingtiinteaza contribuabilii in cel mai scurt timp

» prezinta la viza de control financiar preventiv propriu, persoanei care exercita aceastd atributiune ,
contractele nou incheiate
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» comunicd periodic Compartimentului Contabilitate din cadrul Primériei Orasului Nadlac situatia
debitelor neincasate , pentru a fi preluate in evidenta contabila a institutiei

» Comunicd lunar pand in data de 5 a lunii pentru luna expiratd Compartimentului Impozite si Taxe
situatia terenurilor sau bunurilor inchiriate si din domeniul public sau privat

In ce priveste activitatea de concesionare a unor bunuri din domeniul public sau privat,

compartimentul indeplineste urmatoarele atributii :

» organizeaza si conduce in sistem informatic evidenta contractelor de concesiune si pastreazd in
calculator evidenta mai mult timp pentru a putea fi verificata

» intocmeste acte aditionale in toate cazurile in care intervin modificéri fatd de clauzele initiale din
contract

» calculeaza si intocmeste fise de calcul a penalititilor de intarziere in toate cazurile in care redeventa
nu este achitata la termenul prevazut din contract

» 1in cazul neachitarii la termen a redeventelor ingtiinteaza contribuabilii in cel mai scurt timp

» prezinta la viza de control financiar preventiv propriu, persoanei care exercita aceastd atributiune ,
contractele nou incheiate

» comunicd periodic Compartimentului Contabilitate din cadrul Primériei Orasului Nadlac situatia
debitelor neincasate , pentru a fi preluate in evidenta contabila a institutiei

» Comunicd lunar pand in data de 5 a lunii pentru luna expiratd Compartimentului Impozite si Taxe
situatia terenurilor sau bunurilor concesionate din domeniul public sau privat si vandute din
domeniul privat

In ce priveste coordonarea metodologici si controlul asociatiilor de proprietari,

indeplineste urmatoarele atributii :

o Sprijind asociatiile de proprietari (locatari) pentru realizarea scopurilor si sarcinilor ce le revin.

o Indruma si sprijind asociatiile de locatari pentru a se reorganiza in asociatii de proprietari;

o Indrumi si sprijini asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin pentru
intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

o Intocmeste si distribuie materialelor de interes pentru asociatia de proprietari prin care si contribuie la
buna desfasurare a acestora;

o Organizeazd, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru presedintii si
administratorii de condominii;

o Organizeazi si asigura exercitarea controlului financiar-contabil si gestionar asupra activitatii asociatiilor
de proprietari in conditiile legii;

o Confirma achitarea la zi a cheltuielilor prin dovada eliberatd de presedintele comitetului executiv si de
administratorul asociatiei de proprietari in situatia in care proprietarii doresc sa-si instrdineze
apartamentele sau spatiile cu altd destinatie;

o Indrumi si sprijini asociatiile de proprietari pentru respectarea de ciitre acestia a legislatiei in materie;

o Organizeazd atestarea periodica a administratorilor de condominii (din 3 in 3 ani);

IV.17. Comparimentul — promotor local privind promovarea proiectelor de dezvoltare si

integrarea europeana
Art.26 (1) Comparimentul — promotor local privind promovarea proiectelor de dezvoltare si integrarea
europeani se subordoneaza primarului oragului Nadlac.

(2) Atributii specifice :

Initiaza propuneri de proiecte in aplicarea Planului strategic de dezvoltare al orasului Nadlac;

Elaboreaza propuneri de finantare ca fise de proiect pentru portofoliile de proiecte ale ministerelor de
resort;

Elaboreaza si depune proiecte de finantare nerambursabild in colaborare cu agentii de dezvoltare
regionala, ministere de resort, autoritati de contractare;

Organizeaza dezbateri publice in vederea sondarii opiniei publice privind proiectele initiate in oras;

In vederea cresterii finantarilor atrase colaboreazi cu localititile din judetele componente ale Regiunii V
Vest;

Colaboreaza cu parteneri externi in cadrul proiectelor de finantare externd, tip INTERREG, Cultura 2000,
Town Twinnig etc.;

Colaboreazi cu Delegatia Comisiei Europene, Consiliul Europei, Agentia CIDA, USAID s.a. in derularea
proiectelor de finantare;

Aplica la nivel local politica guvernului de integrare europeand, promovand dezvoltarea spiritului si
valorilor europene, identificaind problemele prioritare;

Actualizeaza permanent informatiile privind tipurile de asistentd acordate Romaniei de citre organizatii
internationale;
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Elaboreazd rapoarte privind modul de utilizare a fondurilor nerambursabile in parteneriat administratie
publicd — O.N.G.-uri;

Stabileste si dezvoltd contacte interne si externe in vederea promovarii unor proiecte regionale si
interregionale.

IV.18. ARHITECTUL — SEF- compartimentul urbanisn
Art. 27 (1) Institutia Arhitectului-sef si compartimentul urbanism este constituitd in subordinea viceprimarului
de resort si reprezinta autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din cadrul
Primaériei oragului Nadlac.

(2) Atributiile specifice ale Arhitectului-sef sunt:

Coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiintare in concordanti cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia
precum si a altor documentatii de urbanism aprobate de citre Consiliul local al orasului Nadlac.
Coordoneazd activitatea de dezvoltare urbanid a orasului si face propuneri pentru avizarea de cétre
Comisia de specialitate a Consiliului local a unor lucriri de investitii majore.

Sustine in fata Consiliului local al orasului Nddlac proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate, propune
solutii pentru imbunatitirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea unor situatii reclamate de
cetdteni.

Organizeazi si coordoneaza activitatea de obtinere a acordului unic.

Conduce si indruma inreaga activitate cu caracter urbanistic

Compartimentul urbanism functioneaza in subordinea Arhitectului-sef al orasului .
(3) Compartimentul urbanism are urmatoarele atributii specifice:

Initiazd si propune spre aprobare conform competentelor legale a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului : Planul Urbanistic General, Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de
Detaliu .

Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare urbanistica a orasului.
Intocmeste si elibereazi Certificatele de urbanism, Autorizatiile de construire si Autorizatiile de demolare,
conform prevederilor legale.

Verificd incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si a Planurilor de Amplasament
prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

Urmareste realizarea masurilor previzute in proiectele de urbanism cu privire la protectia mediului
ambiant, imbunatitirea aspectului municipiului, participa cu alte organe locale de specialitate la actiuni
de prevenire a poludrii mediului ambiant.

Urmireste respectarea specificului localitatii in domeniul arhitecturii si urbanismului, face propuneri
corespunzatoare autorititii locale la eliberarea Autorizatiilor de construire.

Participa in cadrul Comisiei de coordonare a lucrarilor edilitare la avizarea acestora pe teritoriul oragului
Nadlac.

Face propuneri in vederea avizirii de citre autoritatea locala, a amplasirii de obiective industriale in alte
zone functionale, urméarind incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei si rezolvarea cat mai economica
a utilitatilor.

Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin Planurile de
Urbanism aprobate de Consiliul local.

Fundamenteazd si propune studii de amenajare a teritoriului, urmareste aplicarea acestora, dupa
aprobarea autoritdtii locale.

Organizeazi si exercitd controlului conform legii pentru executarea intocmai a documentatiilor aprobate
in domeniul constructiilor, urbanismului si amenajarii teritoriului.

Tine evidenta documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate .

Evidentiazd si actualizeazd zonele cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitectura, si stabileste programe de restaurare si conservare a acestora pe
raza municipiului, in concordanté cu organismele teritoriale interesate.

Tine evidenta si asigura protectia monumentelor istorice si de arhitectura.

Actualizeazd in permanentd Registrul certificatelor de urbanism, Registrul autorizatiilor de construire si
Registrul autorizatiilor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si
autorizatiile de demolare in ordinea emiterii.

Lista certificatelor de urbanism este publica putand fi consultata de catre cei interesati dupa un program
care se afiseaza la sediul primariei, conform legii. Autorizatiilor de construire se afiseazi la sediul
Primariei emitente. Autorizatiile de construire sunt publice pot fi consultate dupa un program care se
afiseazd, conform legii. Documentatia care a stat la baza eliberdrii autorizatiei poate fi consultatd la
Compartimentul urbanism, dupé acelasi program.
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Face propuneri pentru avizarea prin Comisia de urbanism a lucrarilor de constructii industriale, locuinte,
dotidri social—culturale, propuse in documentatiile de urbanism.

Evidentiazd avizele Comisiei de urbanism;

Intocmeste si emite acordul unic si obtine avizele solicitate prin certificatele de urbanism in vederea
emiterii acestora;

Asigurd consultarea fiselor tehnice de catre reprezentantii administratorilor/furnizorilor de utilitati
urbane la sediul administratiei publice locale;

Fundamenteaza propuneri de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii functionalitatii serviciului si
realizarea atributiilor.

Serviciul constructii si urbanism indeplineste orice alte sarcini de competenta sa, trasate de conducerea
Primaériei Nadlac.

Intocmeste si elibereazi la solicitarea beneficiarilor pe baza documentatiilor prezentate, certificate de
urbanism, autorizatii de construire, confruntind prevederile din documentatii cu situatia din teren;
Solicitd avizele detindtorilor de gospodirii subterane in vederea intocmirii documentatiilor care stau la
baza autorizirii lucririlor;

Propune solutii pentru executarea lucrarilor subterane;

Tine legdtura permanenta cu unitétile care executa lucrérile avizate;

Verificd in teren si rezolva sau propune solutii pentru rezolvarea problemelor sesizate sau reclamate de
citre cetateni, intocmind si raspunsurile catre acestia;

IV.19. Casa de cultura :
Art.28(1)Activitatatea Casei de culturi este subordonata viceprimarului orasului Nadlac.
(2) Angajatii Casei de culturd au urmatoarele atribtutii :

Atributii specifice :

Intocmeste programului anual al activititilor culturale, stiintifice, de invatimant, sportive si de tineret ce
se desfasoara in municipiul Arad si sintetizarea solicitdrilor de sprijinire sau cofinantare a unor actiuni
din domeniul indicat.

Elaboreazd proiectele de acte normative, in spetd proiectele de hotarari si dispozitii, si asigura intocmirea
rapoartelor de specialitate in vederea sustinerii materialelor necesare (referate, proiect de hotirare,
dispozitii ale Primarului) privind finantarea din Bugetul Local a principalelor proiecte culturale in
conformitate cu legislatia in domeniu.

Intocmeste proiectului regulamentului de acordare a titlurilor si distinctiilor (Cetitean de Onoare, Pro
Urbe, Diploma de Merit), ce pot fi acordate pentru merite deosebite din domeniul artistic, sportiv sau
stiintific.

Asigurd invitarea personalitatilor cdrora li s-au acordat titluri si distinctii la principalele sarbatori si
evenimente din viata orasului. Reprezintd administratia publica locald la activitétile cultural — artistice,
stiintifice, de invatdmant, tineret si sport desfasurate in oras sau orice alte evenimente deosebite, de
interes local, national sau international la solicitarea conducerii Primariei.

Organizeaza intalniri cu organizatiile de tineret in vederea stabilirii obiectivelor colaboririi cu aceste
organizati, pentru sprijinirea realizérii programelor pentru tineri in conditiile legii.

actioneaza, in colaborare cu autorititile administratiei publice locale, pentru dezvoltarea bazei materiale,
diversificarea, modernizarea si optimizarea serviciilor culturale necesare comuninétilor locale, pentru
protectia si promovarea culturii, protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural national

asigura sprijin de specialitate pentru realizarea de programe si proiecte culturale impreuna cu autoritatile
administratiei publice locale, sprijin financiar pentru acestea

colaboreaza cu institutiile muzeale si cu alte persoane juridice in desfisurarea unor activititi de cercetare,
evidentd, conservare, restaurare si punere in valoare a patrimoniului cultural national

initiazd si sprijind, in conditiile legii, actiuni de revitalizare a traditiilor si obiceiurilor locale, a ocupatiilor
specifice traditionale, de formare a specialistilor si meseriagilor in domeniul artizanatului si
mestesugurilor traditionale

asigurarea conducerii activitatii curente a institutiei

elaborarea programelor de activitate lunare si anuale.

IV. 20. Biblioteca :
Art.29(1)Activitatatea Bibliotecii este subodonata viceprimarului orasului Nadlac.
(2) Angajatii Bibliotecii au urmaétoarele atributii specifice :

e}

(¢]
(¢]
(¢]

tine evidenta documentelor aflate in colectia bibliotecii in sistemul traditional si informatizat
inventareazid documentele specifice bibliotecii in functie de fondul de documentare

dezvoltd periodic colectia de documente, prin achizitionarea de titluri din productia editoriald curenta
pistreaza colectia bibliotecii in depozite si/sau in sili cu acces liber special amenajat
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asigurd conditii de conservare si securitate adecvate cu sprijinul conducerii autoritétii locale

in cazul de fortd majord, incendii, calamitdti naturale, etc. scoate din evidentd documnetele distruse,
conform dispozitiilor legale

efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la domiciliu sau in
sali de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de evidenta a
activitatii zilnice

intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor , de recuperare fizicd sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii

participa la formarea profesionald continua

participa la intocmirea raportului anual de autoevaluare a activitatii bibiotecii

coordoneaza activititile de igienizare a spatiilor bibliotecii si asigura conditiile microclimatice de
conservare a colectiilor

asigurd conditiile de protectie si pazd a intregului patrimoniu

Activitatea bibliotecii este coordonata si indrumatd metodologic de cétre Biblioteca Judeana Arad.
IV. 21. Compartimentul protectia mediului :
Art.30(1)Activitatatea compartimentului de mediu este subodonata viceprimarului orasului Nadlac.
(2) Angajatul compartimentului cu atributii de mediu are atributii specifice :

Urmireste si asigurd indeplinirea prevederilor din planurile de gestionare a deseurilor , curdtenia
localitatii prin: prin serviciile publice si operatorii economici responsabili de colectarea, inclusiv
asigurarea etapizata a colectarii selective, transport, neutralizare, valorificare, incinerare si depozitare
finala,

Actioneaza pentru refacerea mediului;

Actioneaza pentru curdtenia si salubrizarea digurilor, a cursurilor de apd, asanarea terenurilor insalubre si
prevenirea poludrii apelor;

Asigura:

a)masurile necesare pentru protectia sanatatii publice, cu sprijinul si sub supravegherea organelor de
specialitate ale statului;

b)masuri pentru conservarea si protectia mediului;

c)prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a cursurilor de api, prin depozitarea necontrolata a
deseurilor de cétre operatorii economici sau de cétre cetiteni;

d)intretinerea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa, executarea lucrarilor de protectie si intretinere
a albiilor, efectuarea altor lucriri de protectie impotriva inundatiilor, asigurarea scurgerii apelor,
prevenirea poludrii apelor si dezinsectia impotriva tantarilor i a larvelor;

e)respectarea strictd a normelor igienico-sanitare in pietele agro-alimentare, in tatguri si oboare;
flamenajarea, potrivit planului urbanistic general si intretinerea spatiilor verzi, a parcurilor publice,a
terenurilor de sport si de joaca pentru copii, a locurilor publice de agrement;

g)pastrarea curiteniei si respectarea normelor igienico-sanitare in sili de spectacole, sali de sport,
stadioane,unitdti de cultura si sport aflate in proprietatea primariei sau in administrare;

Elaboreaza programe proprii de protectie a mediului si integreaza obiectivele si cerintele de mediu in
pregatirea, elaborarea planurilor de protectie si interventie in caz de poluari si accidente ecologice si in
adoptarea unor programe de profil, comunicand autorititii competente pentru protectia mediului toate
informatiile solicitate;

Asigura pregitirea si transmiterea catre autoritatile competente pentru protectia mediului a informatiilor
si documentatiei necesare obtinerii avizului de mediu pentru planurile si programele pentru care este
necesara evaluarea de mediu;

Solutioneazd cereri de informatii privind mediul si alibereazd adeverinte, certificate potrivit
competentelor stabilite de legislatie;

Asigura respectarea regimului de protectie speciala a zonelor de interes public;

Organizeaza infomatia privind mediul in baze de date electronice si reactualizeazd permanent aceste baze
de date;

Elaboreaza rapoarte locale privind starea mediului;

indeplineste orice alte atributii profesionale stabilite de legislatia privind mediul precum si cele dispuse de
conducerea unititii, in conditiile legii.
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Cap. V. Dispozitii comune

Art. 31.Nerespectarea celor previazute in Regulamentul de Ordine Interioara si fisa postului, atrag dupa
sine sanctionarea conform prevederilor Codului Muncii i Codului de conduité a functionarului public, respectiv a
personalului contractual.

Cap. VI. Dispozitii finale

Art. 32 In cadrul Primairiei orasului Nidlac se organizeaza dou registraturi, respectiv arhive, si anume:
- Registratura Generala, respectiv arhiva generald, organizata in cadrul Biroului Administrativ-secretariat.
- Registratura si arhiva Serviciului Comunitar de Evidentd a Persoanei

Art. 33. In termen de 60 de zile de la aprobarea prezentului regulament prin dispozitia primarului
orasului Nadlac se va proceda, de citre compartimentul resurse umane, la armonizarea prevederilor fiselor
postului cu prevederile acestuia.

Art. 34 (1) Circuitul documentelor in institutie se va stabili prin dispozitie a Primarului orasului Nadlac.
(2) Se va actualiza, in mod corespunzator, nomenclatorul arhivistic pentru cele doud arhive care functioneaza in
cadrul Primaériei orasului Nadlac, aprobat prin Dispozitia nr. 385/03.11.2000 a Primarului orasului Nédlac.

Art. 35 Personalul din cadrul aparatului propriu este obligat:
a) sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament;
b) sa manifeste grija, disciplina, initiativa si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice;
¢) sd isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si
sa se abtind de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
d) s raspundi personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor scrise pe care le intocmesc
in cadrul compartimentelor lor;
e) sa informeze cetitenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor si sé-i trateze cu
respect si demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor.

Art. 36 Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor normative in

vigoare.
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE
PALIS GLIGOR Secretar
GROS ALEXANDRU
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