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DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei, este organizat si functioneaza in
temeiul O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.2 (1) Orasul Simleu Silvaniei este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu i capacitate
juridica deplina.

(2) Orasul Simleu Silvaniei are sediul administrativ in Simleu Silvaniei, str. Libertatii, nr.3.

(3) Primaria orasului Simleu Silvaniei, este structura functionald fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotarérile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatji
executive, solutionand problemele curente ale colectivitaii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul
public, consilierii primarului si Aparatul de Specialitate al primarului;

Art.3. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in Orasul Simleu Silvaniei
sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Art.4. (1) Primarul Orasului Simleu Silvaniei indeplineste functia de autoritate publica executiva.

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

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative prevazute la alin. (2),
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, care reprezintd totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale. Primarul, consilierii personali, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

Art.5 Prin Aparatul de specialitate se asigura conditile necesare indeplinirii atributiilor ce revin Primariei
Orasului Simleu Silvaniei si conducerii executive a acesteia, scop in care se aduc la indeplinire hotararile adoptate de
Consiliul local al Orasului Simleu Silvaniei si dispozitile emise de Primarul Orasului Simleu Silvaniei, in vederea
solutionarii problemelor curente ale orasului.

Art.6 Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a Orasului Simleu Silvaniei in conditiile
legi.

Art.7 Primarul reprezintd Orasul Simleu Silvaniei in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau straine, precum si in justitie.

Art.8 In relatjile dintre Consiliul Local al Orasului Simleu Silvaniei, ca autoritate deliberativa si Primar, ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

Art.9 Tntre Institutia Prefectului Judetul S&laj, in calitate de reprezentant al Guvernului, Consiliul local al
Orasului Simleu Silvaniei si Primar nu exista raporturi de subordonare.

Art.10.1 Primarul Orasului Simleu Silvaniei asigura buna organizare si functionare a Aparatului de
specialitate.

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitaii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor

publice locale de profil;
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b) indeplineste atributji privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului $i a recensamantului;

c) indeplineste alte atributji stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

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

C) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

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

(4) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in condijile legii;

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

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

(5) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art. 129, alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

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

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

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

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

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

(8) Numirea conducatorilor instituiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local
se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul Il capitolul VI sau titlul 1l capitolul 1V, din Codul administrativ.
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Art. 10.2. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelaré si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in oragul Simleu
Silvaniei.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.11 Primarul Orasului Simleu Silvaniei, in scopul asigurarii organizarii si functionarii Aparatului de
specialitate, poate delega, in conditiile legii, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege sau de alte acte
normative, precum si cele privind serviciile publice de interes local, Viceprimarului, Secretarului general al unitatii
administrativ teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din Aparatul de specialitate,
Administratorului public, precum si conducatorilor institutilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.12 Viceprimarul Orasului Simleu Silvaniei indeplineste atributiile care le sunt delegate de catre primar,
prin dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei.
Este subordonat Primarului, fiind inlocuitorul de drept al acestuia.

Art.13 Pentru indeplinirea atributjilor stabilite, compartimentele de specialitate colaboreaza cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

Art.14 Tn vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de specialitate ale
Aparatului de specialitate al Primarului, sprijind activitatea institutiilor publice din subordinea Consiliului Local. in
problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta Aparatului de specialitate al Primarului
intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezinta Primarului, Viceprimarului sau
Secretarului general care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii $i propunerii spre aprobare Consiliului Local
sau Primarului. Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii, vor fi
puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organisme sau persoane fizice interesate in consultarea unor
documente, aceasta devine posibila numai cu aprobarea prealabila a Primarului, Viceprimarului sau Secretarului
general in concordanta cu prevederile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art.15 Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului care le coordoneaza direct,
prin Viceprimar si Administrator public, potrivit competentelor stabilite prin  Organigrama si Regulamentul de
organizare si functionare.

Art.16 Actele care se elibereaza de catre Primarie vor fi semnate, de reguld, de catre Primar sau de
Viceprimar si Administratorul public, in limita delegarii atribufiilor stabilite de catre Primar, de catre seful structurilor
functionale in cadrul carora au fost intocmite si de functionarul public direct implicat.

Art.17 (1) Aparatul de specialitate este organizat conform organigramei si statului de functii, prin prezentul
regulament, in structuri functionale, respectiv directii, servicii, birouri, compartimente, denumite generic compartimente
de specialitate.

(2) Conducerea compartimentelor de specialitate este asigurata conform organigramei, prin functile de
conducere, iar in cazul compartimentelor pentru care nu este prevazuta o functie de conducere, coordonarea activitatii
acestor compartimente poate fi realizata prin personalul desemnat in acest scop prin fisele posturilor. Functiile de
conducere ale compartimentelor organizate la nivel de servicii sau birouri sunt inlocuite in lipsa acestora de persoane
desemnate prin fisa postului.

(3) Compartimentele de specialitate nu au capacitate decizionala, ci abilitarea legald si obligatia de a
fundamenta, potrivit competentelor stabilite si in limitele acestora, prin rapoarte de specialitate, studii, note, referate,
etc. sub semnatura conducatorilor compartimentelor, sub aspect legal, formal, de eficienta si eficacitate procesul
decizional al Consiliului local si al Primarului oraslui Simleu Silvaniei, inclusiv sub aspectul elaborarii proiectelor si
actelor administrative cu caracter normativ sau individual, potrivit prevederilor legale si regulilor procedurale stabilite.

(4) Compartimentele de specialitate au obligatia de a fundamenta, potrivit competentelor stabilite si in limitele
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acestora, prin studii, note, referate, etc., sub aspect legal, formal, de eficienta si eficacitate demararea procedurilor
necesare incheierii raporturilor contractuale si/sau cooperare interinstitutionala in scopul derularii si desfasurarii
activitatii de implementare a actelor administrative.

(5) Compartimentele de specialitate, potrivit competentelor stabilite si in limitele acestora, raspund prin
conducatorii acestora sau/si a persoanelor desemnate, sub aspect legal, formal, de eficienta si eficacitate de urmarirea
si executarea raporturilor contractuale si/sau cooperare interinstitutionala in domeniile pe care le coordoneaza.

(6) Compartimentele de specialitate colaboreaza si relationeaza, potrivit competentelor si domeniilor de
activitate, si in limitele acestora, in scopul indeplinirii atributiilor rezultate din aplicarea normelor legale si a actelor
administrative.

(7) Personalul din aparatul de specialitate are obligatia implementarii sistemului de control intern managerial la
nivelul postului pe care il ocupa, iar conducatorii compartimentelor de specialitate raspund de implementarea
managementului calitatii si riscului la nivelul compartimentelor.

Art.18 Conducerea directiilor este asigurata de un director executiv care este sprijinit in realizarea sarcinilor,
de sefii de birouri si coordonatori ai compartimentelor subordonate.

Directorii executivi pe langa activitatea profesionala proprie, organizeaza activitatea si urmaresc realizarea
sarcinilor de catre functionarii sau personal contractual, dupa caz, din compartimentele directiei, in acest sens,
indeplinesc urmatoarele atributji:

e primesc corespondenta repartizata directiei de catre conducerea primariei si o distribuie compartimentelor de
specialitate din cadrul directjei;

e urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

einformeaza, ori de céte ori este nevoie, conducerea Primariei asupra activitatii desfasurate in cadrul directiei,
precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor economici de interes local care au legatura cu
activitatea directiei;

e participa la sedintele Comisiilor Consiliului Local si la sedintele Consiliului Local;

e asigura rezolvarea problemelor curente ale directiei;

e asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea deplina a
timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
iredintate conform fisei postului in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

easigura si raspund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetateni in
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr.27/2002 — privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

eurmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului date in competenta de
realizare a compartimentelor directiei respective;

erealizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate directiile de
specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinta spre analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

e urmaresc intocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine si fac propuneri Primarului in legatura cu
demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa caz, de reducere a acestora,
ocupate sau vacante din subordine si promovari ale personalului din subordine;

e urmaresc aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directjei;

eindeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

ein limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatile cu alte
compartimente de specialitate din Aparatul propriu;

e asigura evaluarea personalului din subordine;

erealizeaza instruirea din punct de vedere al securitati muncii pentru personalul din subordine si verifica
asimilarea acestor cunostinte.

«in lipsa acestora, ori daci posturile sunt vacante, atributiile ce le revin intrd in sarcina sefilor de servicii,
birouri si coordonatori ai compartimentelor subordonate.

in lipsa directorilor executivi, atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general le revin sefilor de
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servicii, birouri si coordonatorilor de compatrimente din aparatul de specialitate al primarului.

Art.19 Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de servicii, birouri si
coordonatori compartimente:

eOrganizeaza activitatea, atat pe compartimente cét si pe fiecare functionar sau personal contractual, dupa caz,
din subordine;

eintocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare directorului executiv
care coordoneaza activitatea, stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din
aceste programe;

eurmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale a actjunilor
din programele de activitate sau dispuse de conducere;

e asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile ce se impun;

eurmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor pe care-| conduc,
fi Indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

easigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui compartiment,
organizeaza $i urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

erepartizeaza salariatilor subordonatj, sarcinile si corespondenta ce le revine compartimentelor respective si
ofera indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

e verificd, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile efectuate de personalul
din subordine si corespondenta repartizata compartimentului;

evegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a celor hotarate
de Consiliul Local;

eraspund de respectarea normelor de conduita si deontologice de catre personalul din subordine in raporturile
cu contribuabilii;

e intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul competentelor
lor;

e propun formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfasurari a activitatji;

eraspund de buna organizare si desfasurare a activitati de primire si solutionare a petitiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr.27/2002 - privind reglementarea activitafii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

eindeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu domeniul lor de
activitate.

erealizeaza instruirea din punct de vedere al securitati muncii pentru personalul din subordine si verifica
asimilarea acestor cunostinte.

Directorii executivi, sefii de servicii $i birouri precum si coordonatorii de compartimente raspund de intreaga
activitate care le-a fost repartizata spre coordonare/indrumare, in conformitate cu prezentul regulament. Ei raspund in
ordine ierarhica fata de Primar, viceprimari sau secretar, dupa caz, potrivit organigramei.

Art.20 Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului este stabilit prin
Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.21 Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat cele
prevazute in prezentul Regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.22 Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea potrivit dispozitiilor legale
prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz si are urmatoarele responsabilitati generale:

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatjilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

¢ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu;

¢ se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura institutiei;

7



¢ raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributjilor ce-i revin conform fisei post;

e raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

e raspunde de exercitarea atribufjilor stabilite in fisa postului.

Incalcarea de citre functionarii publici, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
administrativa, civild sau penala, in conditiile legi.

PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE iN CADRUL PRIMARIEI
ORASULUI SIMLEU SILVANIEI

Art.23 Pentru punerea in aplicare a activitafilor date in competenta sa prin actele normative, Primarul
beneficiaza de un Aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.24 (1) in relatiile cu personalul din cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitafii persoanelor din
cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei, precum si persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functjei
publice, prin:

e intrebuintarea unor expresii jignitoare;

o dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

e formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
Art.25 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:

e subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

e subordonarea directorilor si sefilor compartimentelor independente fata de Primar si dupa caz, fata de
Viceprimar, fata de Secretarul general al Orasului Simleu Silvaniei sau fata de Administratorul public, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

« subordonarea sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de directori;

e subordonarea personalului de executie fata de director, sef serviciu sau sef birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei Orasului Simleu Silvaniei cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al
Oraslului Simleu Silvaniei, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin Dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatjii de cooperare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Priméariei Orasului
Simleu Silvaniei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitajlor subordonate Consiliului
Local al Oraslului Simleu Silvaniei si intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Orasului Simleu
Silvaniei si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG - uri etc. din tara
sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare externe se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau
a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului Local al Oraslului Simleu Silvaniei;

D. Relatii de reprezentare in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie),
Secretarul general, Viceprimar, Administratorul public sau personalul compartimentelor din structura organizatorica
reprezintd Primaria Orasului Simleu Silvaniei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, ONG-uri, etc., din fara sau strdinatate;

Persoanele care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutji
de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitaii cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si Primariei Orasului Simleu Silvaniei.
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STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI SIMLEU SILVANIEI,
ATRIBUTII SPECIFICE

Art.26 (1)Structura organizatorica a Primariei Orasului Simleu Silvaniei este este structurata pe directii,
servicii, birouri si compartimente, in conformitate cu Hotéarérea Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei privind
aprobarea Organigramei si a Statului de functii pentru Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei.

(2) Serviciul Politia Locala Simleu Silvaniei, functioneaza ca serviciu in cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Simleu Silvaniei, fiind sub indrumarea, supravegherea si controlul Primarului, avand regulament
de organizare si functionare propriu.

(3) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei este institutie publica
de inters local, fara personalitate juridica, fiind organizata sub autoritatea Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei,
avand regulament de organizare si functionare propriu.

(4) Directia de Asistenta Sociala este structurd fara personalitate juridica in domeniul asistentei sociale,
aflatad in subordinea Consiliului local, al Orasului Simleu Silvaniei, avand regulament de organizare si functionare
propriu.

(5) Centrul Cultural este structura fara personalitate juridica, fiind organizata sub autoritatea Consiliului
Local al Orasului Simleu Silvaniei, avand regulament de organizare si functionare propriu.

Art.27. (1) La nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei este infiintata functia de
administrator public.

(2) Administratorul public exercitd atributjiile Primarului Orasului Simleu Silvaniei referitoare la activitatea unor
departamente, conform organigramei aprobate prin hotaréare a Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei.

Art.28.(1) Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei este alcatuit din
functionari publici numiti in functji publice prin dispozitia Primarului Orasului Simleu Silvaniei si din personalul angajat
cu contract individual de munca, in conditjile legii.

(2) Atributiile personalului din cadrul Aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si prin dispozitii
ale Primarului Orasului Simleu Silvaniei. $eful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din subordine cu
aprobarea Primarului Orasului Simleu Silvaniei si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce intervin in
domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.29. Drepturile, obligatiile, protectia muncii, evaluarea, transparenta, disciplina $i organizarea muncii pentru
personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei, sunt stabilite prin regulamentul de
ordine interioara intern, aprobat de catre primar, in baza actelor normative in vigoare;

Art.30. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre primar, viceprimar sau secretarul
general al orasului, dupa caz, raportat la relatiile de subordonare si delegarea atributiilor.

Art.31. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali spre lecturare materialele
necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu reglementarile in
vigoare.

Art.32. Primarul Orasului Simleu Silvaniei conduce si controleaza activitatea Aparatului de specialitate al
Primarului. in cadrul numarului total de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei,
pentru buna functionare a institutiei, Primarul aproba numarul de posturi pentru compartimentele din structura
oganizatorica, aproba transformarea posturilor vacante prevazute in statul de functii, conform legislatiei in vigoare,
aproba modificarea raporturilor de serviciu prin mutarea in cadrul altui compartiment al Primariei Orasului Simleu
Silvaniei, precum si constituirea de colective si compartimente de lucru, in functie de necesitat;.

Art.33 Structura organizatorica a Primariei Orasului Simleu Silvaniei cuprinde urmatoarele structuri:

1. Secretar general al Orasului Simleu Silvaniei



2. Directia administratie publica:

e Biroul juridic si contencios administrativ ce cuprinde si Compartimentul proceduri administrative,
management intern al documentelor si informatica;

e Biroul cadastru, fond funciar, registru agricol;
Compartimentul relatii publice, comunicare si digitalizare
Compartiment resurse umane si salarizare;
Compartiment administratie locala, organizare si arhiva;
Serviciul urbanism — Arhitect sef
Biroul urbanism si amenajarea teritoriului ce cuprinde si Compartimentul inspectia in constructii

e Biroul patrimoniu, administrarea domeniului public si privat in componenta caruia se afla Compartimentul
administrare locuinte din fond locativ si Compartimentul GIS;

o Compartiment mediu si utilitati publice;

4. Directia tehnica

e Biroul investitii, programe publice, managementul proiectelor in componenta caruia se afla Compartimentul
investitii ti lucrari publice, drumuri, receptii si Compartimentul managementul proiectelor;

o Compartimentul achizitii publice;

e Biroul monitorizare investitii publice in componenta caruia se afla Compartiment ex-ante investitii si
Compartiment monitorizare implementare;

o Compartiment autorizare activitati comerciale, transport public local;

5. Directia economica

e Biroul financiar, contabilitate, buget si control financiar preventiv ce cuprinde si Compartimentul
administrare si monitorizare unitati de invatamint, control financiar si gestiune;

o Compartiment ghiseu unic-casierie

o Biroul impozite si taxe locale, impuneri, incasari, executare creante bugetare in componenta caruia se afla:
Compartimentul impuneri, incasari, control persoane fizice, Compartimentul impuneri, incasari, control persoane
juridice, Compartiment executare creante bugetare;

6. Biroul administrativ-gospodaresc in componensa caruia sunt, Compartimentul administrativ, intretinere,
reparatii, Compartimentul administrarea pietei, Compartimentul transport;

7. Compartiment audit public intern;

8. Compartiment situatii de urgenta, protectia muncii;

9. Cabinetul primarului;

10. Cabinetul viceprimarului.

e W e o o
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l. SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI SIMLEU SILVANIEI

Functia publica de Secretar general al Orasului Simleu Silvaniei este functie publica de conducere specifica.

Obiectivele specifice ale activitatii Secretarulului general al Orasului Simleu Silvaniei sunt:

> asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative cu
caracter individual sau normativ, a celorlalte acte administrative, precum si a actelor asimilate actelor administrative;

» asigura stabilitatea functionarii Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei;

> asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei.

Conform reglementarilor legale in vigoare principalele atributii ale Secretarulului general al Orasului Simleu
Silvaniei sunt:

e avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitile Primarului, hotararile
Consiliului Local

e participa la sedintele Consiliului Local;

e asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar;

e coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statisticd a hotararilor Consiliului Local si a dispozitjilor
Primarului;

e asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotarari, dispozitiilor Primarului, hotararilor Consiliului Local;

e asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local si redactarea hotararilor Consiliului Local;

e asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

e poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatji i
fundatii, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

e poate propune Primarului Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
Consiliului Local;

o efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a consilierilor locali;

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

¢ informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotaréri a Consiliului Local;

e asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

e urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului Local, sa nu ia parte consilierii locali
care se afla in prezenta unui conflict de interese, astfel cum acesta este reglementat de lege, informeaza presedintele
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctjunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatjii/subdiviziunii administrativ- teritoriale;

e alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de Consiliul Local sau de
Primar, dupa caz.

Secretarul general al Orasului Simleu Silvaniei va fi inlocuit de Directorul executiv, de seful Biroului Juridic Si
Contencios administrativ sau de catre un alt functionar public, desemnat conform atributiilor din fisa postului.
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II. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

Directia Administratie Publica este un compartiment functional condus de un director executiv si are in
subordine urmatoarele birouri si compartimente:
1. Biroul juridic si contencios administrativ
o Compartimentul proceduri administrative, management intern al documentelor si informatica;
. Biroul cadastru, fond funciar, registru agricol;
. Compartimentul relatii publice, comunicare si digitalizare
. Compartiment resurse umane si salarizare;
5. Compartiment administratie locala, organizare si arhiva;

B w N

Principalele atributii ale Direcfjei sunt:
o Reprezentarea institutiei in fata instantelor de judecata si a altor organe jurisdictionale in care Orasul
Simleu Silvaniei, Primarul sau Consiliul Local al Orasului Simleu Silvaniei au calitatea de parte in diverse dosare
aflate pe rolul acestora;
¢ Analizeaza, participa la negocieri/concilieri si avizeaza toate contractele incheiate la nivelul institutiei;
o |dentificarea, masurarea, verificarea — terenurilor ce apartin domeniului public si privat al Orasului
Simleu Silvaniei avand ca scop intocmirea actelor de constituire/reconstituire a dreptului de proprietate,in
conditiile legii;
e Punerea in posesie a persoanelor fizice, conform legislatiei fondului funciar si a sentintelor
judecatoresti;
o Participarea prin personalul de specialitate la expertizele judiciare;
¢ Asigurarea accesului la informatia de interes public — din oficiu sau la cerere;
o lnregistrarea sesizarilor, petitiilor, corespondentei adresate institutiei. Analizarea corespondentei
repartizate, formularea in conditiile legii a raspunsurilor si expedierea acestora;
o Inscrierea cetatenilor la audiente conform programului de audiente;
o Verificarea/intocmirea proiectelor de hotdrari ale C.L. in baza referatelor compartimentelor  din
aparatul de specialitate, aprobate de Primar;
e Redactarea de Hotaréri ale Consiliului Local si asigurarea comunicarii acestora persoanelor fizice si
juridice interesate;
o Aducerea la cunostinta publica a HCL si a Dispozitiilor cu caracter normativ;
Directorul executiv al Directiei Administratie Publica va fi inlocuit de seful Biroului Juridic si Contencios
administrativ sau de catre un alt functionar public din cadrul directiei, desemnat conform atributiilor din fisa postului.
Directia Administratie Publica are in subordinea sa, conform organigramei, birouri si compartimente.

1. BIROUL JURIDIC CONTENCIOS $I ADMINISTRATIV

Biroul juridic si contencios adminsitrativ este un compartiment functional in cadrul Directiei Administratie
publica, condus de un Sef birou.

Atributiile si activitatile principale ale biroului sunt:

o Asigura reprezentarea Orasului Simleu Silvaniei, a Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei, a Primarului,
a Comisiei locale de fond funciar precum si a unitatilor fara personalitate juridica de sub autoritatea Consiliului Local al
Orasului Simleu Silvaniei in fata organelor judecatoresti in cauzele civile, comerciale si in cele de contencios
administrativ;

o Asigura reprezentarea orasului in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Curtea de Conturi, organele
specializate ale Ministerului de Finante, Consiliul Concurentei, Parchetelor, etc.;

« Tine evidenta cauzelor civile, comerciale in care Orasul Simleu Silvaniei este parte, aflate pe rolul instantelor
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judecatoresti;

¢ Redacteaza in temeiul referatelor compartimentelor de specialitate aprobate de Primar, cu respectarea
legislatiei in vigoare, actiuni judecatoresti, intampinari, cereri de apel si cereri de recurs in cauze civile, comerciale,etc
si le comunica la instantele competente teritorial si material;

« Inregistreaza la instanta competent3 si tine evidenta cererilor de inlocuire a amenzii cu sanctjunea obligarii
economica — Biroul impozite si taxe locale, impuneri, incasari, executare creante bugetare, in situatiile in care nu este
posibila executarea silita;

e Formuleaza si inregistreaza la biroul executorilor judecatoresti cereri de executare silita a hotarérilor
judecatoresti definitive ce nu sunt duse la indeplinire de buna voie de catre debitorul obligatiei, potrivit referatelor
intocmite de Directia economica — Biroul impozite si taxe locale, impuneri, incasari, executare creante bugetare;

e Intocmeste raspunsuri la adresele si la interogatoriile ce vizeaza aspecte juridice depuse in dosarele de
instanta de catre celelalte parti;

o Formuleaza obiectiuni la rapoartele de expertiza judiciara la recomandarea si pe baza informatiilor furnizate
in scris de compartimentele de specialitate;

o Promoveaza, in situatiile in care se impune, caile extraordinare de atac in justitie;

e Urmareste si asigurd punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive, cu implicarea
compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei (Directia economica, Serviciul urbanism, Directia tehnica, etc.);

e Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a litigiilor in care
autoritatea este parte;

e Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul luarii unor masuri de catre
conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura Aparatului propriu de specialitate si  al unitatilor
fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei, daca aceste solicitari privesc
Orasul Simleu Silvaniei;

e Exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotaréri pe care
directiile/serviciile/birourile le propun spre adoptare Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniesi;

e Formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de alte organe si care
privesc Orasul Simleu Silvaniei;

» Solutioneaza petitiile repartizate biroului juridic de catre conducerea institutiei si tine evidenta acestor lucrari,
a corespondentei cu petitionarii;

» Elibereaza copii conforme cu originalul de pe actele intocmite de biroul juridic si solicitate de petitionari;

o Participa la sedintele comisiilor in care au fost desemnati ca membri, colaborénd cu toate departamentele si
directiile din Aparatul propriu in probleme de natura juridica contractuala;

o Acorda consultanta juridica cu privire la aplicarea legislatiei in vigoare, Aparatului propriu al primarului, potrivit
competentelor incredintate, precum si aduce la cunostinta conducerii si @ compartimentelor din cadrul institutiei, actele
normative adoptate cu privire la atributiile autoritatilor locale;

» Avizeaza din punct de vedere al legalitatii, contractele incheiate de autoritatea publica;

¢ Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea proiectelor de contracte;

« Participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea de protocoale de
intentii;

» Asigura autentificarea contractelor de vanzare cumparare, concesiune, colaborare, in calitate de delegati ai
Primarului si in baza delegatiei scrise a acestuia;

¢ Formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri ale compartimentelor de specialitate referitoare la
clauzele contractuale si incadrarea lor conform legislatiei in vigoare;

o Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta personalul serviciului in exercitarea functiei;

« Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea directiei si conducerea Primariei Orasului Simleu
Silvaniei;
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 Supune atentiei in vederea adoptarii unei decizii recursurile administrative prealabile cu privire la legalitatea
Hotararilor Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei si informeaza Consiliul Local cu privire la solutiile definitive ale
instantelor privind legalitatea hotarérilor adoptate;

e Participa in cadrul procedurilor de achizitii publice in comisiile de evaluare in baza propunerilor sefilor de
birou/serviciu si cu aprobarea Primarului, precum si in alte comisii in care au fost desemnati la nivelul institutiei;

1.1 Compartimentul proceduri administrative, management intern al documentelor si informatica intra in
componenta Biroului juridic si contencios administrativ, subordonandu-se acestuia.

e Raspunde de realizarea activitatilor privind transparenta decizionala in administratia locala si asigurd
publicarea documentelor pe site-ul orasului: www.simleusilvaniei.ro in sectiunile special create;

o Realizeaza si monitorizeaza indeplinirea procedurilor administrative care decurg din prevederile legale in
vigoare;

« Tine evidenta proiectelor de acte normative supuse dezbaterii publice;

o Informeaza primarul si secretarul general cu privire la expirarea termenului pana la care se puteau inregistra
si primi propuneri la proiectul de act administrativ supus dezbaterii publice;

« Asigura operarea curenta digitala a tuturor lucrarilor inregistrate pe birou in relatia cu compartimentul relatii
publice, comunicare si digitalizare al primariei orasului Simleu Silvaniei si urmareste operarea tuturor lucrarilor
inregistrate pe directie;

« Pregateste documentele din evidenta biroului in vederea predarii acestora la compartimentul administratie
locala si arhiva, pentru care intocmeste si redacteaza inventare;

> Cu referire la activitatea de organizare sedinte de consiliu local asigura:

¢ Multiplicarea materialelor necesare pregatirii sedintelor;

e Sprijin in vederea redactarii unor proiecte de hotarari de catre compartimentele de specialitate;

o Comunicarea Hotararilor Consiliului Local in termenul prevazut de lege, Institutiei Prefectului Judetul Salaj, in
vederea supunerii lor controlului de legalitate a actelor emise de autoritatile administratiei publice locale;

¢ Redactarea Dispozitiei Primarului privind convocarea Consiliului Local in sedinte ordinare si extraordinare si
redactarea in acest sens, a comunicatului de presa pe care il da publicitaiji;

¢ Anuntarea compartimentelor de specialitate a datei, orei si a locului unde se tin sedintele Consiliului Local i
a sedintelor pe comisii;

¢ Culegerea informatiilor de la compartimentele de specialitate si serviciile publice subordonate Consiliului
Local (referate, proiecte de hotarari, documentatiile necesare);

« Evidenta Hotararilor Consiliului Local in registrul special si pe suport magnetic, pagina internet;

e Evidenta Dispozitiilor Primarului in registrul special;

» Asigurarea convocarii consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate cat si la sedintele in plen;

e Publicarea proceselor verbale, in conditiile legii, pe site-ul Primériei;

o Urmareste asigurarea publicitatii si introducerea pe site-ul Primariei Orasului Simleu Silvaniei a proiectelor de
acte administrative;

e Aducerea la cunostinta publica, prin afisarea la sediul Primariei Orasului Simleu Silvaniei si postarea pe site-
ul institutiei, actele administrative cu caracter normativ (dispozitii emise de Primar si Hotarari adoptate de Consiliul
Local al Orasului Simleu Silvaniei) precum si publicarea adoptarii lor in presa locala;

o Asigura difuzarea dispozitilor emise de Primar in termenul legal,cu exceptia celor intocmite de Directia de
Asistenta Sociala care va comunica beneficiarilor aceste dispozitii;

» Asigura difuzarea Hotararilor Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei prin:

- multiplicare

- redactare adrese de comunicare

- transmitere pe baza de lista de difuzare factorilor responsabili cu punerea in executare

e Comunicarea catre compartimentele de specialitate a Hotararilor Consiliului Local, pentru punerea lor in
executare cat si comunicarea lor catre institutiile si persoanele fizice /juridice beneficiare, prin adrese cu confirmare
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de primire;

e Publicarea in Monitorul Oficial Local a Hotarérilor/Dispozitiilor Primar cu caracter normativ, in termen legal,

« intocmirea dosarului de sedinté in conformitate cu actele normative in vigoare;

o Punerea la dispozitia consilierilor, la cerere, a actelor ce se emit de la Consiliul Local, precum si procesele
verbale de sedinta si/sau ale comisiilor de specialitate;

« intocmesc informéri si rapoarte solicitate;

e Furnizarea de informatji si materiale pentru redactarea comunicatelor de presa de catre reprezentantul
institutiei in raportul cu mass media;

o Asigura legatura intre comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei si initiatorii
proiectelor de hotarari;

« intocmirea si comunicarea adreselor catre comisiile de specialitate privind analizarea/avizarea proiectelor
de hotarari si a altor solicitari adresate Consiliului Local si repartizate de conducerea institutiei a se discuta in comisii;

« Intocmeste sinteze statistice solicitate de comisiile Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei prin
preluarea informatiilor detinute de compartimentele de specialitate ale Primariei Orasului Simleu Silvaniei;

« Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor comisiilor de specialitate;

« Asigura pastrarea documentelor si a corespondentei comisiilor de specialitate;

o Tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele ordinare/extraordinare in vederea intocmirii fiselor de
pontaj, pe care le inainteaza Compartimentului resurse umane si salarizare pentru plata indemnizatiilor;

» Redacteaza raspunsuri la memoriile, petitiile, reclamatiile si sugestiile adresate Consiliului Local al Orasului
Simleu Silvaniei si repartizate acestuia;

o Participa la sedintele Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei in vederea rezolvarii unor sarcini care duc
la buna desfasurare a acestora;

e Multiplica si difuzeaza materialele de lucru corespunzatoare ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local al
Orasului Simleu Silvaniei si ale comisiilor de specialitate;

» Solicita documente si informatii de la compartimentele de specialitate ale Primariei Orasului Simleu Silvaniei
si de la regiile, societatile si institutiile aflate in subordinea Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei;

o Asigura afisarea la sediul Primariei Orasului Simleu Silvaniei a publicatiilor de vénzarel/lichidare,citatii si orice
alte documente ce impun prin lege afisarea la sediul Consiliilor Locale intocmind in acest sens Proces verbal de afisare,
semnat de functionar public si de Secretar general;

» Comunica dovada efectuarii procedurii de afisare institutiilor publice ce au solicitat realizarea acesteia;

« Asigura aducerea la cunostinta publica a anunturilor de trageri efectuate pe raza Orasului Simleu Silvaniei;

o Activitatea Tn sfera organizarii alegerilor/referendumului in ceea ce priveste atributile Primarului i
Secretarului general (Delimitare sectii de votare, Dispozitie afisaj electoral, Dispozitie interzicere comercializare bauturi
alcoolice, Numirea responsabililor din cadrul Aparatului de specialitate a Primarului cu atributii cu amenajarea sectiilor
de votare).

e Tine evidenta asociatiilor si fundatiilor conform OG nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, care au
solicitat in scris luarea in evidenta.

> in aplicarea Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6

martie 1945 - 22 decembrie 1989

e Primeste notificarile si orice altd corespondenta necesara completarii dosarelor depuse in temeiul Legii
nr.10/2001 cu modificarile ulterioare si intocmeste evidenta acestora;

» Redacteaza dispozitile emise de Primar in materia restituirii bunurilor mobile si imobile conform legislatiei
speciale privind retrocedarile precum si in temeiul hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

» Redacteaza raspunsuri la petitile, memoriile si cererile in materia restituirii imobilelor — Legea nr.10/2001;

e Executa alte lucrari impuse de punerea in aplicare a Legii nr.10/2001;

» Primeste contestatiile formulate impotriva dispozitilor emise in temeiul Legii nr.10/2001, precum si orice
alta corespondenta de competenta Directiei administratie publicai;

o Analizeazd documentele comunicate de notificatori si redacteaza raspunsurile la contestatiile inregistrate,
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respectiv la adresele ANRP de completare a dosarelor la Legea 10/2001,

« Transmite, la solicitarea persoanelor sau institutiilor indreptatite, copii de pe dosarele solutionate, sau de pe
dispozitile emise;

« Tine evidenta dispozitiilor emise in temeiul Legii nr.10/2001;

» Comunica in scris persoanelor indreptatite dispozitile emise de Primar, in temeiul Legii nr. 10/2001;

» Arhiveaza dosarele solutionate si dispozitiile emise in temeiul Legii nr.10/2001;

> Inaplicarea Legii. 60/1991 privind organizarea si desfagurarea adunérilor publice

e Sprijina solutionarea cererilor formulate in baza Legii nr.60/1991, modificatd si completata prin Legea
nr.31/2004, privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice si asigura secretariatul tehnic al Comisiei in acest
sens;

o Multiplica si inmaneaza membrilor Comisiei copii de pe cererile ce se analizeaza;

o Informeaz& membrii comisiei (Secretar general, reprezentantul Politiei orasului si Jandarmeriei), de fiecare
datd, pe baza datelor detinute printr-o evidenta strictd a manifestatiilor publice, ce manifestatii publice au fost aprobate
anterior si urmeaza a se desfasura, astfel incat sa fie respectate prevederile legale cu privire la interzicerea desfasurarii
unor manifestatii publice simultan;

 Redacteaza raspunsuri la cererile analizate in cadrul sedintei sus amintitei comisii, conform celor stabilite de
comun acord cu organizatorii manifestatiilor;

e Tine evidenta tuturor manifestatilor publice declarate, desfasurate in Orasul Simleu Silvaniei pe
lund/zilora/loc/tip de manifestatie (mitinguri, pichete, proteste individuale, comemorari, strangeri de semnaturi, actiuni
promotionale, activitati culturale-concerte, activitati sportive, filmari, jocuri de artificii, greva foamei, etc);

¢ Redacteaza imediat in termenul legal prevazut de legea speciala (48 ore) raspunsul la cererile de organizare
de manifestatii publice declarate, care nu au fost aprobate de Primar;

e Tine evidenta asociatiilor si fundatiilor conform OG nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, care au
solicitat in scris luarea in evidenta.

> Activitati privind punerea in executare a mandatelor de munca in folosul comunitatii dispuse de instantele de
judecata/parchete

« intocmeste corespondenta, referate in colaborare cu Biroul administrativ-gospodaresc si proiecte de hotarari
pentru stabilirea domeniilor serviciilor publice si a locurilor in care persoanele condamnate penal precum i
contravenientii vor presta activitati in folosul comunitétji dispuse in conditiile legi;

« intocmeste dispozitii, referate si corespondentd necesara punerii in executare a mandatelor de munca in
folosul comunitatji transmise de instanta;

« Tine intr-un registru special si pe suport electronic evidenta mandatelor si persoanelor care presteaza munca
in folosul comunitatii in baza Legii nr.253/2013 si OG nr.55/2002;

« in cazul neexecutarii mandatelor de citre contravenienti/persoane condamnate la prestarea muncii in folosul
comunitatii intocmeste si transmite spre instanta competenta sesizarea pentru luarea masurilor legale ce se impun.

« Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea biroului/directiei si conducerea primariei orasului
Simleu Silvaniei

Seful Biroului Juridic si Contencios administrativ va fi inlocuit de catre un alt functionar public din cadrul biroului,
desemnat conform atributiilor din fisa postului.
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2. BIROUL CADASTRU, FOND FUNCIAR, REGISTRUL AGRICOL

Biroul Cadastru, este un compartiment functional in cadrul Directiei Administratie publica, condus de un Sef
birou;

Atributiile si activitatile principale ale biroului sunt:

e Coordoneaza activitatea de eliberare adeverinte privind destinatia terenurilor, respectiv situarea in
intravilanul sau extravilanul Orasului Simleu Silvaniei a imobilelor, in baza unor documentatii cadastrale intocmite de
persoane autorizate, in conformitate cu reglementarile urbanistice in vigoare, plan urbanistic general, planuri
urbanistice zonale;

e Asigura eliberarea planurilor de incadrare in zona, in conformitate cu Planul urbanistic general in vigoare;

e Asigura verificarea si formularea de propuneri de avizare a planurilor parcelare si planurilor de incadrare
in tarla in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

o Verificd documentatiile cadastrale si conformitatea acestora cu reglementarile urbanistice existente, planuri
urbanistice zonale, proiecte tehnice de executje si sectiuni stradale propuse;

o Verifica si avizeaza planurile de amplasament cu propunerile de dezlipire pentru respectarea sectiunilor
transversale ale noilor strazi propuse spre realizare conform planului urbanistic general (PUG), planurilor urbanistice
zonale (PUZ), respectiv proiectelor tehnice de executie;

e Elibereaza adeverinte sau adrese specifice domeniului de activitate, pentru respectarea prevederilor
legale cu privire la vanzarea terenurilor extravilane;

e Asigura exploatarea bancii de date topografice, eliberand la cerere persoanelor fizice si juridice copii dupa
planurile topografice de baza disponibile, scara 1:500, 1:2000, 1:5000, 1:10000;

e Executa planuri combinate prin suprapunerea diferitelor situatii vechi peste situatia actuala folosind baza de
date disponibila;

o Efectueaza masuratori si constatari pe teren, necesare lucrarilor autoritatii;

e Coreleaza datele cadastrale existente, rezultate in urma masuratorilor cadastrale de teren, cu datele
juridice referitoare la modificari in baza unor acte normative in vigoare, ale dreptului de proprietate sau folosinta asupra
bunurilor imobile-terenuri;

o Asigura altor directji/birouri/compartimente din cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei planuri topografice
necesare, extrase din baza de date detinuta;

e Colaboreaza cu unitati din subordinea Primariei Orasului Simleu Silvaniei sau alte organisme locale sau
centrale pe probleme legate de activitatea biroului;

o Efectueaza identificari de proprietari in zonele de interes , unde urmeaza a fi executate lucrari ale Primariei
Orasului Simleu Silvaniei;

e Asigura intocmirea documentatiilor cadastrale pentru intabularea terenurilor Orasului Simleu Silvaniei;

o Intocmeste documentatiile cadastrale pentru intabularea bunurilor pe Orasul Slmleu Silvaniei;

o Identifica proprietatile afectate de proiectele Orasului Simleu Silvaniei, avizeaza coridoarele de expropiere i
intabularea pe Orasul Simleu Silvaniei conform Legii 255/2010 privind expropierea pentru cauza de utilitate publica,
necesara realizarii unor obiective de interes national, judetean si local;

e Realizeaza punerea in posesie in baza Legilor fondului funciar;

« Trasarea in teren a proprietatilor si proiectelor Orasului Simleu Silvaniei;

¢ Organizeaza intocmirea si conducerea registrelor agricole electronice, conform prevederilor legale in
vigoare;

e La solicitarea Directiei Judeteana de Statisticd si Directiei pentru Agricultura Salaj intocmeste rapoarte
statistice;

« intocmeste pe baza registrului agricol lista crescétorilor de animale care au dreptul de pasunat;

« intocmeste si actualizeaza evidenta crescatorilor de animale pe raza Orasului Simleu Silvaniei;

o Elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol, conform
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legislatiei in vigoare si le vizeaza anual;

o Elibereaza adeverinte dupa inscrisurile in acte oficiale (registru agricol);

¢ Colaboreaza si participa ca organ de specialitate la solicitarile societatilor de profil agricol, silvic, alimentar,
n diverse constatari;

e Urmareste, cu sprijinul specialistilor din agricultura, insdmantarile si cultivarea suprafetelor de teren agricol
de céatre populatie, aplicand in acest sens prevederile legale;

« Verifica modul de folosire a terenurilor i existenta efectivelor de animale a caror evidenta se intocmeste pe
baza declaratiilor detinatorilor in registrele agricole;

« Intocmeste situatii statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de utilizare a terenurilor;

» La sesizarea detinatorilor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de factori climatici si de animale;

« Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

o Preia cereri, le verifica si elibereaza adeverinte pentru somaj, adeverinte pentru burse scolare, adeverinte
pentru ajutor social, etc.;

« Inregistreaza in registrul special de evidenti si in registrul elecronic Contractele de arenda si avizeaza
anexa 1 la contract.

¢ Organizeaza si intocmeste banca de date computerizata a biroului;

« Organizeaza si intretine evidenta de fond funciar a Comisiei locale Simleu Silvaniei, potrivit prevederilor
legale in vigoare;

¢ Raspunde solicitarilor Judecatoriei privind date de fond funciar;

o Executa lucrari de specialitate dispuse de conducerea Primariei;

e Asigura si participa la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar;

e Aplica prevederile Legii nr.18/1991 - republicata, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.341/2004, a Legii nr.1/2000,
a Legii nr.247/2005, a Legii nr.165/2013 si a Legii nr.231/2018.

e Aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan, prin Ordinul nr.719/740/M57/2333 s-au instituit normele metodologice de aplicare a legii;

e Executd masuratorile de teren si redacteaza planurile de situatie necesare in activitatea curenta a
institutiei;

o Efectueaza verificari pe teren cu privire la amplasamentul parcelelor, precum si @ materializarii noilor
numerotari;

« Elibereaza puncte de vedere cu privire la expertizele topografice ce cuprind terenuri detinute de Primaria
Orasului Simleu Silvaniei - domeniul public si privat, in litigiu;

» Exploateaza informatiile privind imobilele si proprietatea in vederea rezolvarii cererilor pentru concesionare,
inchiriere, vanzare, partajare, atribuire in folosinta gratuita;

o Efectueaza suprapuneri de planuri in vederea intocmirii reconstituirilor necesare identificarii fostelor imobile
conform Legii nr.10/2001 in baza planurilor detinute in cadrul biroulu;

o Elaboreaza, documentatia necesara si executd efectiv punerile in posesie ca urmare a hotararilor
judecatoresti sau a dispozitiilor emise de Primar conform legi;

o Executd, verificarea in teren a documentatiilor depuse de Societatile Comerciale in vederea obtinerii
certificatului de atestare a dreptului de proprietate asupra terenului conform HG.834/1991;

« Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor funciare —
Legea nr.18/1991 - republicata, Legea nr.1/2000, Legea 247/2005, Legea 165/2013 si Legea nr. 231/2018;

o Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente biroului, verificd incadrarea
acestora in legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;

e Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

« intocmeste documentatia necesard reconstituirii dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole Si
participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite, conform prevederilor Legii nr.18/1991 - republicata, Legii
nr.1/2000, Legii nr. 247/2005, a Legii nr.165/2013 si a legii 231/2018;
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o Participa la punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din Decembrie 1989,
conform Legii nr.341/2004 si a Legii nr.44/1994, republicata, impreuna cu Biroul Patrimoniu;

. Tntocmeg,te procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine evidenta titlurilor de
proprietate eliberate de Comisia Judeteana de Aplicare a Legilor Fondului Funciar, care le inméaneaza cetatenilor;

o Ofera consultanta si informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a biroului, ia masuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

e Asigurd participarea personalului desemnat la sedintele comisiilor stabilite la nivelul Primariei Orasului
Simleu Silvaniei;

e Asigura participarea personalului desemnat la expertize judiciare si formuleaza puncte de vedere cu privire
la acestea;

« Asigura suportul grafic de determinare a suprafetelor la stabilirea patrimoniului imobiliar al Orasului Simleu
Silvaniei, precum si a domeniului public si privat, impreuna cu birourile/compartimentele cu atributji specifice ;

¢ Se preocupa de informatizarea bazei de date in paralel cu imbogatirea acesteia;

e Asigura si raspunde de managementul documentelor prelucrate si eliberate;

e Asigura si urmareste implementarea sistemului de management al calitaiji;

« intreprinde toate masurile necesare organizarii si efectuarii recensamantului agricol, in conditiile stabilite de
legislatia Tn vigoare;

e Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea biroului.

o Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

¢ Rezolva corespondenta privind activitatea biroului in conformitate cu legislatia in vigoare;

o Tndepline$te toate sarcinile transmise de Directorul executiv, Primar, Viceprimar si Secretar general precum
si orice alte atributii specifice ce cad in sfera de competenta a biroului.

Seful Biroului cadastru va fi inlocuit de catre un alt functionar public din cadrul biroului, desemnat conform
atributiilor din fisa postului.

3. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE, COMUNICARE $I DIGITALIZARE

Este un compartiment functional in cadrul Directiei administratie publica, creat pentru a fi in slujba
cetateanului, pentru a facilita rezolvarea in mod prompt, cu profesionalism problemele acestuia. Coordonarea
compartimentului este asigurata ierarhic, conform organigramei aprobate prin hotarare a consiliului local.

Atributii privind informarea cetateanului :

e Asigura furnizarea informatiilor de interes public a caror furnizare se realizeaza din oficiu, precum si a celor
solicitate de catre cetateni si mijloacele de informare in masa si colaboreaza in acest sens si pentru asigurarea
comunicarii oficiale institutionale cu compartimentele de specialitate;

e Face totul posibil pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii unei probleme
personale sau comune unui grup;

o Face tot posibilul pentru evitarea stress-ului cetateanului, generat de cele mai multe ori de imposibilitatea lui
de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile, indrumandu-| catre institutia, serviciul sau
persoana care ii poate rezolva problema;

o Efectueaza activitatea de registratura, prin inregistrarea documentelor primite intr-un registru/program
informatic special destinat acestui scop;

« Asigura prin persoane care primesc, verifica, inregistreaza cereri si dau informatii cetatenilor;

« Asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea acestora personal beneficiarului;

e Se asigura de respectarea programului audientelor;

o Are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul Primariei, orice problema
aparuta, care tine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte si actuale.
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 Pune la dispozitia cetatenilor formulare-tip de cereri si distribuie meterial informativ cetatenilor;

e Primeste petitile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de probleme in
sistemul de registratura electronic/registru;

o Clasifica documentele pe tipuri de probleme;

o Elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, dat;

o Informeaza referitor |a stadiul unei lucrari si solicita lamuririle necesare de la compartimentele de specialitate
din cadrul Primariei Orasului Simleu Silvanies;

e Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primariei Orasului Simleu
Silvaniei si a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al Orasului Simleu Silvaniei;

e Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei lucrarile
centralizate, prin secretariatul Secretarului General, predarea acestora facandu-se pe baza de borderou si sub
semnatura celui ce preia documentele (conducerea directiei/serviciului/biroului/persoana desemnata de aceasta);

o Primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Orasului Simleu Silvaniei;

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

« Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea directiei si a conducerii Primariei Orasului Simleu
Silvaniei;

e Furnizeaza cetatenilor, verbal, informatii de interes public legate de activitatea Primariei Orasului Simleu
Silvaniei, Consiliul Local al Oraslui Simleu Silvaniei si a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al
Orasului Simleu Silvaniei;

e Pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultarii, documente ce contin informatii de interes public;

e Solicita de la compartimentele de specialitate din Primaria Orasului Simleu Silvaniei, prin telefon, [amuririle
necesare asupra unor probleme neclare ridicate de cetateni;

o Ofera cetatenilor care telefoneaza, informatii de interes public, in masura in care acestea sunt de competenta
Primariei Orasului Simleu Silvaniei si pot fi furnizate telefonic;

e in cazul in care informatia de interes public solicitata se acorda la cerere, indruma cetatenii sa formuleze
cerere conform tipizatului existent;

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

o Raspunde de cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor sistemelor de management aprobate;

¢ Raspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat.

e Raspunde de preluarea documentelor si eliberarea urmatoarelor:Certificat de urbanism; Autorizatie de
construire; Autorizatie de desfiintare; Certificat de nomenclatura stradala; Adeverinta intravilan; Adeverinta extravilan;
Concesionare teren; Avizare documentatie pentru intabulare teren; Adeverintad privind registrul agricol; Eliberarea
Carnet de Comercializare si Atestat de Producator;

« Preluare documentatie pentru inregistrare, deschidere pozitie in Registrul Agricol;

e Preluarea, inregistrarea Cererilor si reclamatiilor privind gospodarirea, intretinerea, infrumusetarea si
administrarea domeniului public si privat, curatenia orasului, probleme de urbanism, probleme de fond funciar,
probleme sociale, informatii generale privind activitatea Primariei, informatii de interes public conform Legii 544/2001;

« Inregistrarea tuturor documentelor care sunt adresate Primériei din exterior, si a celor care sunt expediate din
Primarie catre exterior;

o Repartizarea corespondentei catre alte institutii sau servicii descentralizate care se face fie prin posta, cu
confirmare de primire (prin intocmirea unor borderouri de predare a corespondentei catre posta / posta speciala) sau
prin intermediul unui curier, care le preda pe baza de semnatura, intr-un registru special;

e Tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin Posta intr-un program
informatic special destinat acestui scop;

« Evidenta contabila primara a sumelor utilizate pentru corespondenta expediata, situatia intocmindu-se lunar;

o Centralizarea sesizarilor telefonice in format electronic si le distribuie directiilor, serviciilor sau birourilor de
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specialitate din cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei;

« Asigurarea unui bun circuit al sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor, in scopul solutionarii lor cat mai rapide;

e La primirea informatiilor si sesizarilor care presupun interventia unor institutii de utilitate publica pentru
solutionarea lor (Politia Orasului Simleu Silvaniei, Serviciul Politia Locala, Direcsia de asistenta sociala, SPCLEP,
Centru Cultural, Compania de Apa Somes SA, etc.) se procedeaza la transmiterea acestora cu operativitate, prin
adrese, catre dispeceratele sau serviciile permanente asigurate de aceste institutii;

« In cazul unor sesizari cu caracter de urgenta sa ia legatura telefonica, in mod operativ, cu sefii de servicii,
birouri din cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei, sau cu alte institutii, pentru rezolvarea cat mai rapida a
problemelor;

« Inregistrarea sesizarilor telefonice in registrul de petitii;

e Pastrarea permanenta a legaturii cu alte compartimente din cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei pentru
a afla modul de rezolvare a sesizarilor telefonice;

o Completarea in programul informatic a modului de solutionare a sesizarilor, pentru a putea oferi cetatenilor, la
solicitare, informatii in aceasta privinta;

« Intocmeste semestrial si anual Raportul privind solutionarea petitiilor pe care il aduce la cunostinta conducerii
institutiei si a compartimentelor;

» Asigura afisarea la sediul Primariei Orasului Simleu Silvaniei a publicatiilor de vanzare/lichidare, citatii si orice
alte documente ce impun prin lege afisarea la sediul Consiliilor Locale intocmind in acest sens Proces verbal de afisare,
semnat de functionar public si de Secretar general;

» Comunica dovada efectuarii procedurii de afisare institutiilor publice ce au solicitat realizarea acesteia;

e Efectueaza procedurile de inménare a citatiilor si actelor de procedura transmise de instantele de judecata
conform Codului de Procedura Civila.

e Urmareste / inregistreaza si prezinta zilnic Secretarului General, adresele primite prin fax.

o Descarcallisteaza si inregistreaza e-mailurile primite pe adresa electronica;

o Verificarea zilnica a Cutiei postale pentru , Sugestii si reclamatii” in vederea ridicarii si inregistrarii
eventualelor sesizari sau reclamatii depuse.

4.COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE $I SALARIZARE

Este un compartiment functional din cadrul Directiei administratie publica. Coordonarea compartimentului este

asigurata ierarhic, conform organigramei aprobate prin hotarare a consiliului local.
Compartimentul are ca principale atributii:

o Asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea si/sau actualizarea
Organigramei Aparatului de specialitate al Primarului, a numarului total de posturi, a Statului de functii, a
Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de Ordine Interioara, in  baza concluziilor analizei
conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

o Transmite documentatia privind modificarea si/sau actualizarea Organigramei Aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Simleu Silvaniei, a numarului total de posturi si a Statului de functii Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici privind acestea, conform legislatiei in vigoare;

o Elaboreaza instructiunile necesare bunei functionari a compartimentelor din structura organizatorica a
Primariei Orasului Simleu Silvaniei;

e Tine evidenta fiselor de post pentru Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei, a
Directiei de asistenta sociala, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural, conform prevederilor legale;

e In baza Organigramei aprobate si la fiecare modificare de structura a compartimentelor sau a calitatii
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posturilor ori a modificarii salariilor intocmeste Statul de functii pentru Aparatul de specialitate al Primarului si pentru
Directia de asistenta sociala, a Serviciul Politia Locala, a Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Simleu Silvaniei, a Centrul Cultural;

o Redacteazd Dispozitiile Primarului privind raporturile de serviciu/de muncd ale functionarilor
publici/personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului/servicile publice subordonate
consiliului local;

¢ Asigura introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la noii angajati, pentru buna functionare a
sistemului informatic integrat;

o Asigurd actualizarea bazei de date privind personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Orasului
Simleu Silvaniei, a Directiei de asistenta sociala, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural;

o Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget local cu privire la cheltuielile de personal din Aparatul
de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei, Directiei de asistentd sociala, a Serviciului Politia Locala, a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural;

o Stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de baza si indemnizatiile lunare de hrana
pentru personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei si al Directiei de asistenta
sociala, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei, a
Centrului Cultural;

. Tntocmeg,te documentatia privind acordarea premiilor lunare de excelentd pentru personalul din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului si al Directiei de asistenta sociala, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural, pe baza fondurilor constituite
conform legislatiei in vigoare;

¢ Asigura documentatia privind plata/compensarea cu timp liber corespunzator a orelor suplimentare prestate
peste programul normal de lucru pentru personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei,
conform legislatiei in vigoare, pe baza referatelor justificative si a pontajelor primite de la compartimentele de
specialitate din cadrul Priméariei Orasului Simleu Silvaniei;

 Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Orasului
Simleu Silvaniei si din cadrul Directiei de asistenta sociala, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural, pe baza pontajelor primite de la
compartimentele de specialitate si asigura incadrarea in plafonul legal;

o Elaboreaza Regulamentul intern de acordare a voucherelor de vacanta pentru salariatii din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei si a Directiei de asistentd sociald, a Serviciului Politia Locala, a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural;

« Intocmeste documentatia necesara pentru achizitionarea serviciului de tiparire si de livrare a voucherelor de
vacanta/biletelor de valoare;

o Receptioneaza, gestioneaza si distribuie voucherele de vacanta pentru salariatii din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei si a Directiei de asistenta sociala, a Serviciului Politia Locala, a
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural;

e Raspunde de aplicarea Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile ulterioare, cu privire la
persoanele aflate in intretinerea salariatului si pentru care beneficiaza de deducere de impozit suplimentara.

. Tntocmeg,te statele de platd lunare pentru Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei,
Directiei de asistenta sociala, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural si statele de plata pentru indemnizatiile Consilierilor Locali pe baza
pontajelor de prezenta la sedintele ordinare si a comisiilor de specialitate;

. Tntocmeg,te rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind cheltuielile $i numarul  de
personal, timpul de lucru si posturile vacante precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de personal si
salarizare;

o Colaboreaza cu organele militare in vederea elaborarii lucrarilor de evidenta militara si a mobilizarii la locul
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de munca a personalului;

e Solicita compartimentelor de specialitate, pe baza ofertelor institutilor specializate, propuneri privind
salariatii care vor participa la cursurile de formare/perfectionare profesionala si pe baza acestora intocmeste planul de
formare profesionala, pe care il supune aprobarii Primarului;

o Elaboreaza si gestioneaza Programul anual de formare/perfectionare profesionala;

o Tntocmeg,te formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionala a salariatilor
Primariei Orasului Simleu Silvaniei;

o intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public in scopul asigurarii gestionérii eficiente a
resurselor umane, precum si pentru urmarirea carierei functionarului public si transmite datele Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, conform legislatiei in vigoare;

o Realizeaza recrutarea si promovarea pentru functiile publice pentru care organizeaza concurs, solicitand
avizul sau notificand Agentia Nationala a Functionarilor Publici unde este cazul, conform prevederilor legale;

o Intocmeste lucrari privind recrutarea, promovarea in functie publica, in grade/trepte profesionale imediat
superioare $i asigura secretariatul comisiilor de concurs sau examen;

o Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea si
incetarea contractului de munca si/sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii sau legislatia privind functia publica pentru personalul din Aparatul de specialitate al Primarului
Orasului Simleu Silvaniei si a Directiei de asistenta sociald, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei, a Centrului Cultural

 Asigura pentru intreg personalul legitimatii de serviciu si ecusoane si urmareste recuperarea lor la plecarea
din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

o Calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

¢ Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora;

o Intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fard plata, conform prevederilor legale si tine
evidenta acestora;

o Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;

o Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile
salariale;

o Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta, pensionarea anticipata sau
invaliditate, pentru personalul din cadrul Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei si din cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei;

o Solicita personalului din cadrul Aparatul de specialitate a Primarului Orasului Simleu Silvaniei i din cadrul
Directiei de asistenta sociala, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Simleu Silvaniei, intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a declaratilor de interese, a
declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare;

o Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a functionarilor publici,
si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului si al Directiei de asistenta sociala, a Serviciului Politia Locala, a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Simleu Silvaniei, conform legislatiei in vigoare;

o Gestioneaza Portalul de management privind evidenta functiilor publice — ANFP;

« Intocmeste orice alte lucréri prevazute de actele normative in vigoare.

e Dezvoltd standardele de control intern managerial potrivit Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatii publice, in functie de particularitatile
organizatorice si functionale ale institutiei;

o Elaboreaza Programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial si  asigura
supunerea acestuia spre dezbatere Comisiei de monitorizare si spre aprobarea Primarului Orasului Simleu Silvaniei;

» Asigura monitorizarea atentd a activitatilor cuprinse in Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
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managerial si initiaza propuneri in vederea dezvoltarii sistemului de control intern managerial in functie de stadiul de
implementarea a standardelor de control intern managerial;

o Asigura elaborarea si evidenta documentelor necesare desfasurarii sedintelor Comisiei de monitorizare din
cadrul institutiei;

o Asigura comunicarea eficienta intre Comisia de monitorizare si compartimentele din cadrul instiutiei;

e Sprijina compartimentele din cadrul institutiei in vederea elaborérii situatiilor pe control intern mangerial si
asigura din punct de vedere tehnic si metodologic, monitorizarea, organizarea si indrumarea dezvoltarii sistemului de
control intern managerial;

o Centralizeaza informarile si raportarile intocmite la nivelul compartimentelor din cadrul institutiei, precum si
a entitatilor publice subordonate in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului
nr.600/2018;

o Elaboreaza proiectele situatiilor centralizatoare si raportarile periodice privind stadiul implementarii
sistemului de control intern managerial;

o Tntocmeg,te informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea sistemului de control intern
managerial, ori de céte ori este nevoie.

o Stabileste grupul de evaluatori a institutiei si asigura instruirea acestora in vederea aplicarii instrumentului
de autoevaluareaa institutiei CAF (Cadrul comun de autoevaluare al modului de functionare a institutiilor publice)

o |dentifica nevoile de imbunatéatire ale institutiei prin intermediul instrumentului de autoevaluarea a institutiei -
CAF;

o Centralizeza informatiile furnizate ca urmare a aplicarii instrumentului de autoevaluarea CAF intr-un Raport
de autoevaluare si elaboreaza Planul de imbunatatire a activitatii Primariei Orasului Simleu Silvaniei;

o Asigurd implementarea, monitorizarea si revizuirea Planul de imbunatétire a activitatii Primariei Orasului
Simleu Silvaniei.

o Evalueazd eficienta si progresele masurilor adoptate pentru dezvoltarea managementului calitatii si
raporteaza rezultatele.

5.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE LOCALA, ORGANIZARE Sl ARHIVA

Este un compartiment functional in cadrul Directiei administratie publicd, Coordonarea compartimentului este
asigurata de secretarul general, directorul executiv, conform organigramei aprobate prin hotarare a consiliului local.
Compartimentul are urmatoarele atributii:

o Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite care respecta normele de
arhivare;

o Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din Aparatul propriu, pe baza de semnatura si conform procedurilor intocmite;

o Asigura punerea la dispozitie a documentelor, spre consultare si eliberare de copii, personalului din cadrul
Primariei Orasului Simleu Silvaniei, Parchet si Politie;

e Raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor petenti,
persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

» Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta
curenta;

o Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

e Propune reactualizarea ori de cate ori este necesar a Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Orasului Simleu
Silvaniei;

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

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

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

o Efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

« Organizeaza depozitul de arhiva cu respecatrea normelor in vigoare si a nomenclatorului aprobat;

e Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale;

» Asigura predarea integrald, dupa obtinerea avizului de la Arhivele nationale, a arhivei selectionate la unitatile
de recuperare;

e Informeazad conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

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

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

o Aplica masurile privind securitatea si protectia muncii in cadrul depozitului de arhiva;

 Organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare si supravegheaza scoaterea si
rearhivarea lor de catre lucratori;

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

« Pregateste documentele de arhiva pentru operatiunea de scanare, dupa care valideaza operatiunea;

« Inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitétii pe directie si urmareste
solutionarea acestora;

e Initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile generale cuprinse in
Manualul Calitatii;

. Tntocmeg,te Rapoartele lunare, trimestriale sau semestriale pentru atingerea obiectivelor si pentru masurarea
indicativelor cuprinsi in "Planificarea calitatii" intocmite pe directie in anul respectiv;

o Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitele de arhiva pe care le
gestioneaza;

e Asigura arhivarea si pastrarea documentelor preluate pe baza de proces-verbal de la serviciile si birourile din
cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei, conform Nomenclatorului dosarelor pe baza indicatorului termenelor de
pastrare;

e Tine evidenta documentelor intrate in arhiva si a miscarii acestora, potrivit formularelor stabilite de lege;

« In consultare cu conducerea serviciilor si a directiilor, stabileste data predarii la arhiva a dosarelor pregétite
de compartimentele Primariei Orasului Simleu Silvaniei;

e Ordoneaza in arhiva dosarele pe ani, servicii, birouri, conform organigramei si termenului de pastrare, in
ordinea inventarelor. Pentru documentele cu termen de pastrare permanent se asigura un loc aparte;

o Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta personalul in exercitarea functiei;

« Intocmeste inventare pentru documentele f&ra evidenta, aflate in depozit;

« Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea directiei si a institutiei.

> Cu referire la activitatea de audiente si secretariat
e Organizeaza inscrierea in audiente la Primarul Orasului Simleu Silvaniei, Viceprimari, Secretarul general al
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Orasului Simleu Silvaniei si directori executivi,
o Pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

« Participa la audiente si intocmeste note de audiente;

« Comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

o Urmareste solutionarea solicitérilor adresate de catre petenti in timpul audientei si intocmeste semestrial un
raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Primarului;

» Primeste solicitarile cetatenilor venite prin posta pe adresa Primariei Orasului Simleu Silvaniei, le analizeaza
si, daca sunt de competenta compartimentului elaboreaza si trimite raspunsul petentului in termenul prevazut de lege,
iar daca solicitarea este de competenta altei directii/institutii, transmite petitia la compartimentul de
specialitate/institutiei competente;

« Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea directiei si de conducerea Primariei Oraslui Simleu
Silvaniei;

1.SERVICIU URBANISM — ARHITECT-SEF

Servciul Urbanism - Arhitect Sef - este un compartiment functional, in structura organizatoricd a Primariei
orasului Simleu Silvaniei, condus de Arhitectul — Sef si are in subordine urmatoarele birouri si compartimente:
1. Biroul urbanism si amenajarea teritoriului

o Compartiment inspectia in constructii
2. Biroul patrimoniu, administrarea domeniului public si privat
e Compartiment administrare locuinte din fondul locativ
e Compartiment GIS (Geographic Information System)
3. Compartiment mediu si utilitati publice

Atributiile principale ale Arhitectului-gef:

o Coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a autorizatilor de construire si a autorizatiilor de
desfiintare in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia precum si a
altor documentatii de urbanism aprobate de catre Consiliul Local,

o Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a orasului si face propuneri pentru avizarea de catre Comisia
de specialitate a Consiliului Local a unor lucrari de investitii majore;

e Sustine in fata Consiliului Local proiecte de hotaréri si rapoarte de specialitate, propune solutii pentru
imbunétatirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea unor situatii reclamate de cetateni;

o Coordoneaza si supravegheaza activitatea compartimentelor subordonate direct;

o Organizeaza si asigura cadrul desfasurarii Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

o Conduce si participa la comisii de specialitate, conform domeniului sau de activitate;

e Participa la activitatea publica a Primariei orasului simleu Silvaniei in domeniul sau de activitate;

o Coopereaza cu institutiile care au atributii in domeniile urbanismului si amenajarii teritoriului;

e Semneaza certificatele de urbanism, autorizatjiile de construire sau desfiintare, certificate de nomenclatura
stradala si adresa;

e Emite avizul de oportunitate pentru documentatiile de urbanism si le supune aprobarii Primarului orasului
Simleu Silvaniei;
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Arhitectul Sef va fi inlocuit de catre seful Biroului urbanism si amenajarea teritoriului sau de un alt functionar
public din cadrul biroului, desemnat conform atributiilor din fisa postului.

1. BIROUL URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI

Biroul urbanism si amenajarea teritoriului, este un compartiment functional in cadrul Serviciului Urbanism-
Arhitect Sef, condus de un Sef birou;

Atributiile si activitatile principale ale biroului sunt:

o Verificarea documentatiilor pentru certificatul de urbanism;

o Elaborarea si emiterea certificatului de urbanism, in baza documentatiilor de urbansim aprobate si a
legislatiei in vigoare;

o Verificarea documentatiilor pentru autorizatia de construire;

o Elaborarea si emiterea autorizatiei de construire, in baza documentatiilor de urbansim aprobate si a
legislatiei in vigoare;

« Intocmeste certificate de nomenclatura stradala si adresd/adeverinte;

o Tntocmeg,te referatele de specialitate si proiectele de hotarari pentru aprobarea P.U.D.-uri si P.U.Z.- uri;

o Realizeaza arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate/avizate;

o Furnizeaza persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, informatiile existente in documentatiile
aprobate/avizate, precum si reglementarile prevazute de acestea;

e Se consulta cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism;

¢ Participa la diverse comisii din cadrul Primariei orasului Simleu Silvaniei, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul biroului;

o (Gestioneaza si actualizeaza informatiile existente in sistem, elaboreaza elemente de sinteza si analiza
statistica si le furnizeaza, conform prevederilor legale, institutiilor Statului, angrenate in procesul de avizare-autorizare
privind lucrarile publice si amenajare a teritoriului, persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora,

e Furnizeaza datele si informatiile pentru realizarea, actualizarea si completarea paginii WEB a Primariei
orasului Simleu Silvaniei;

e Asigura si raspunde la nivelul biroului de managementul documentelor;

e Asigura la nivelul biroului fluxurile de lucru;

e Asigura si urmareste implementarea sistemului de management al calitatii, colaboreaza cu unitati din
subordinea Primariei orasului Simleu Silvaniei sau alte organisme pe probleme legate de activitatea biroului;

o Colaboreaza cu Directia Monumentelor Istorice din cadrul Ministerului Culturii si Cultelor, preia evidenta
monumentelor istorice si de arhitectura;

o Colaboreaza cu unitati din subordinea Primariei orasului Simleu Silvaniei sau alte organisme pe probleme
legate de activitatea biroului;

o Intocmeste si raspunde de registrele de evidents ale certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire
eliberate;

e Raspunde de corecta aplicare a regulamentelor de urbanism;

o Asigura secretariatul Comisiei de organiazare si dezvoltare urbanistica, realizarea lucrarilor publice, fond
funciar, servicii publice, protectia mediului, administrarea domeniului public si privat al orasului Simleu Silvaniei, turism;

o Intocmeste adrese si referate cu privire la documentatiile/sesizarile primite;
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e Consemneaza in programul informatic de emitere a autorizatiilor de construire, data inceperii lucrarilor
anuntata de beneficiar;

e Participa ca reprezentant al administratiei publice locale emitente a aurtorizatiei de construire, la receptia de
terminare a lucrarilor de constructii;

o Intocmeste fise de calcul privind stabilirea taxelor necesare emiterii autorizatiei de construire;

o Tntocmeg,te pentru persoanele ficzice, fisa de calcul privind regularizarea taxei pentru autorizatiile emise de
Primarul orasului Simleu Silvaniei;

e Asigura inregistrarea pe suport electronic grafic a certificatelor de nomenclatura stradala eliberate si
corelarea numerelor administrative noi atribuite cu cele deja existente;

Seful Biroului urbanism si amenajarea teritoriului va fi inlocuit de catre arhitect sef, un alt functionar public din
cadrul biroului, desemnat conform atributiilor din fisa postului.

2. BIROUL PATRIMONIU, ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Biroul patrimoniu, administrarea domeniului public si privat, este un compartiment functional in cadrul Serviciului
Urbanism-Arhitect Sef, condus de un Sef birou. In subordinea sa se afl4

e Compartimentul administrare locuinte din fondul locativ si

e Compartimentul GIS (Geographic Information System),

care au urmatoarele atributii si responsabilitati:

e Asigura evidenta bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al orasului Simleu Silvaniei, urmarind
administrarea acestora in conformitate cu legislatia actuala;

e Asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea, evidentei patrimoniului orasului Simleu Silvaniei;

* |dentifica si prezinta oportunitatile de valorificare eficienta a patrimoniului;

e Conduce evidenta mijloacelor fixe proprietate publica si privata a orasului Simleu Silvaniei;

e Opereazad modificari in evidenta patrimoniului, in baza documentelor naintate de compartimentele de
specialitate, in urma emiterii actelor privind schimburi de terenuri, titluri de proprietate, vanzari-cumparari imobile,
retrocedari terenuri si cladiri, achizitionari/casari mijloace fixe, concesionari, etc., procedand la actualizarea bazei de
date cu intrarile respectiv iegirile.

« Intocmeste situatji privind mijloacele fixe;

« Intocmeste anual inventarul domeniului public si privat al orasului Simleu Silvaniei si il supune aprobarii
Consiliului Local.

e Sprijina comisia special constituita pentru intocmirea inventarelor bunurilor ce sunt administrate de Biroul
Patrimoniu.

e Actualizeaza inventarul patrimoniului publicsi privat al orasului Simleu Silvaniei

e Elibereaza adeverinte pentru atestarea apartenentei unui bun la proprietatea publica sau privata a orasului
Simleu Silvaniei;

o Administreaza si gestioneaza terenurile si imobilele (spatiile cu destinatie de locuinta precum si a celor cu alta
destinatie decat cea de locuinta), proprietate publica si privata a orasului Simleu Silvanie;

e |dentifica si tine evidenta spatiilor cu alté destinatie decit cea de locuinte, face propuneri de inchiriere, dare in
administrare (comodat), concesiune sau de vanzare - prin licitatie publica, dupa caz;

« intocmeste, in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisile de licitatie, documentatia
necesara emiterii contractelor (repartitilor) pentru spatiile cu altd destinatie decat aceea de locuinta, care au fost
adjudecate prin licitatie publica de cétre diferite persoane juridice sau fizice. Procedeaza la incheierea contractului;
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e Face propuneri privind inchirierea directa sau darea in folosinta gratuita a spatiilor cu alta destinatie decat cea
de locuinta, partidelor, fundatjilor, asociatiilor, institutjilor publice etc;

o Efectueaza procedurile de predare, respectiv primire, a terenurilor / imobilelor ce fac obiectul contractelor de
comodat — folosinta gratuita, inchiriere, concesiune sau de vanzare, intocmind in acest sens un proces verbal de
predare-primire, anexa la contract;

e Inventariaza si conduce evidenta spatiilor din fondul locativ de stat din orasului Simleu Silvaniei si face
propuneri privind inchirierea / vanzarea acestora, in conditiile legii;

e Administreaza locuintele sociale, potrivit competentelor stabilite prin lege.

e Conduce evidenta solicitarilor de spatii locative (pe categorii — sociale, ANL, locuinte de serviciu, locuinte de
necesitate, locuinte de urgenta si pentru situatii deosebite, etc);

o Verifica dosarele depuse in vederea obtinerii locuintelor construite prin ANL si intocmeste actele procedurale
privind afisarea listelor de prioritafi stabilite de comisia constituita in acest sens, conform Legii 152/1998, republicata -
privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte;

« intocmeste contractele de inchiriere a locuintelor sociale din fondul de stat si a locuintelor construite prin ANL,
in baza listei de prioritatj, aprobate prin Hotararea Consiliului Local;

¢ Rezolva reclamatiile chiriagilor din blocurile construite de Agentia Nationala pentru Locuinte cu privire la
problemele aparute la partea de construciii si instalatji.

o VVerifica actele depuse de chiriasi in vederea cumpérarii locuintelor si face demersurile legale pentru
aprobarea vanzarii;

e Premergator emiterii contractelor de vanzare-cumparare, verifica daca imobilul este revendicat, daca este
cuprins in planul de sistematizare sau daca sunt indeplinite conditiile legale pentru vanzare;

« intocmeste si urmareste derularea contractelor de inchiriere/vanzare, dupé caz, a spatiilor cu destinatia de
locuinte;

« Intocmeste, in conformitate cu prevederile legale, si asigura incheierea actelor aditionale la contractele de
inchiriere privind modificari de clauze contractuale, termene, taxe, tarife, etc.;

e intocmeste documentatia necesara privind instriinarea/vanzarealtransferul unor imobile (terenuri si
constructii), proprietatea privata a orasului Simleu Silvaniei;

e Ofera cetatenilor informatji despre fondul locativ si informatii cu privire la vanzarea locuintelor,;

e | a solicitarea proprietarilor elibereaza copii dupa contractele de vanzare-cumparare, la tariful stabilit prin
HCL,

e Elibereaza proprietarilor de locuinte/imobile, adeverinte privind plata integrald a locuintelor cumparate, in
vederea intabularii;

e Urmareste si verifica anual, respectarea destinatiilor spatiilor inchiriate/concesionate, prezintd note de
constatatare privind rezultatul verificarilor;

e Pastreaza si completeaza la zi carjle tehnice ale constructiilor i le preda, la instrainarea constructiilor, noilor
proprietari, conform Legii nr.10/1995, republicata - privind calitatea in constructii;

e Asigurda urmarirea comportarii in timp a constructiilor, conform prevederilor din cartea tehnica si
reglementarilor tehnice;

e Asigura verificarea in teren, pentru contractele gestionate, avand scop constatarea realizarii si respectarii
clauzelor contractule, intocmind n acest sens un proces verbal de constatare, anexa la contract;

e |dentifica persoanele care ocupa abuziv locuintele din fondul locativ de stat si propune adoptarea masurilor
de evacuare;

¢ Analizeaza si propune modul de solutionare a cererilor de concesiune, dupa obtinerea in prealabil, de catre
solicitant, a Certficatului de Urbanism emis de Serviciul Urbanism i in concordanta cu prevederile acestuia;
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e Urmareste realizarea contractului de concesiune in ceea ce priveste plata redeventei, inscrierea in Cartea
Funciara a dreptului de concesiune si a tuturor obligatiilor asumate de parti.

« Indeplineste alte atributji stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului orasului
Simleu Silvaniei

Seful Biroului patrimoniu, administrarea domeniului public si privat, va fi inlocuit de catre arhitect sef sau de un
alt functionar public din cadrul biroului, desemnat conform atributiilor din fisa postului.

3. COMPARTIMENT MEDIU $I UTILITATI PUBLICE

Scopul compartimentului este de a asigura extinderea, modernizarea si eficientizarea serviciilor comunitare de
utilitati publice si a infrastructurii tehnico-edilitare aferente acestora la standarde europene, in conformitate cu
angajamentele aplicabile serviciilor comunitare de utilitati publice, asumate de Roménia prin Tratatul de aderare la
Uniunea Europeana, conform HG nr. 246/2006. Sunt considerate utilitati publice, activitatile reglementate prin care se
asigura satisfacerea nevoilor esentiale de utilitate si interes public general cu caracter social ale colectivitatji locale, cu
privire la:

= alimentarea cu apa;

= canalizarea si epurarea apelor uzate;

= colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

= salubrizarea localitatilor;

= jluminatul public;

Pe langa serviciile de utilitati publice sus-mentionate reglementate de Legea nr.51/2006 republicatd, in cadrul
compartimentului sunt monitorizate si servicile de administrare a domeniului public si privat reglementate de OG
nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes
local. De asemenea in cadrul compartimentului sunt gestionate si obligatiile stabilite in sarcina autoritatilor publice
locale prin legislatia de mediu si eficienta energetica, precum si atributii legate de alte servicii prestate populatiei.

Conform HG nr.246/2006, Legii nr.51/2006 - legea serviciilor comunitare de utilitati publice — Republicata, OG
nr.71/2002, legislatiei specifice servicilor de utilitati publice si OUG nr.195/2005 privind protectia mediului cu modificarile
si completarile ulterioare, sunt stabilite urmatoarele atributii ale unitatilor locale de monitorizare:

e Fundamentarea si coordonarea elaborarii strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice $i monitorizeaza implementarea acestora;

e Pregatirea, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, a planurilor de implementare
a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii servicilor comunitare de utilitati publice si prezentarea autoritatjlor
administratiei publice locale, spre aprobare;

o Atragerea de fonduri nerambursabile pentru finantarea sistemelor de utilitati publice (infrastructura tehnico-
edilitara), imbunatatirii eficientei energetice si protectiei mediului, in functie de disponibilitatea programelor de finantare
si asistarea operatorilor in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru investitii;

e Implementarea proiectele contractate, in conditiile stabilite prin contractele de finantare;

e Pregatirea si transmiterea de rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, Unitatea centrala de
monitorizare, la solicitare;

e FElaborarea-actualizarea i propunerea spre aprobare a regulamentelor serviciilor, a caietelor de sarcini, a
contractelor de furnizare/prestare a serviciilor, a tarifelor aferente , precum si a ajustarii/modificarii acestora si a altor
norme locale referitoare la utilitatile publice, pe baza regulamentelor-cadru, a caietelor de sarcini-cadru i a contractelor-
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cadru de furnizare/prestare ori a altor reglementari-cadru elaborate si aprobate de autoritafile de reglementare
competente si a legislatiei specifice;

e Monitorizarea si exercitarea controlului utilitatilor publice si aflate in controlul si coordonarea orasului Simleu
Silvaniei, conform contractelor de delegare/ administrare si a legislatiei specifice, inclusiv a indicatorilor de performanta
a servicilor, stabiliti prin regulamentele serviciilor, pe baza programelor de monitorizare stabilite, astfel:

-Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de salubrizare, activitatile-
maturat, spalat, stropit si intretinere cai publice;

-Curatarea si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau
de inghet;

-Colectarea cadavrelor animalelor de pe domeniul public si predarea acestora catre unitatile de ecarisaj sau
catre instalatjile de neutralizare;

e Asigura in comun cu Biroul administrativ gospodaresc administrarea si monitorizarea privind amenajarea si
intretinerea spatiilor verzi, spatiilor de joaca, a mobilierului urban, fantanilor arteziene si decorative, statuilor si
monumentelor, panourilor de afisaj aferente domeniului public si privat al orasului Simleu Silvanei, inclusiv activitatea de
pavoazare cu drapele;

e Gestionarea cainilor fara stapén;

o Verifica impreuna cu Serviciul Politia locala respectarea de cétre persoanele juridice sau persoanele fizice a
prevederilor Legii nr. 24 din 15 ianuarie 2007 republicata privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din
zonele urbane;

o \Verificarea respectarii de catre instituii, agenti economici, asociatii de proprietari si persoane fizice a starii
de curatenie si a normelor de protectie a mediului;

o \Verificarea respectarii de catre persoanele juridice sau persoanele fizice a prevederilor Ordinului nr.
119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sanatate publica privind mediul de viata al populatiei;

o Asigura in comun cu Biroul administrativ gospodaresc administrarea, amenajarea si regularizarea cursurilor
de apa;

e |Initierea si elaborarea de proiecte/programe sau activitati ce vizeaza imbunatatirea protectiei mediului;

o Asigurarea respectarii obligatiilor autoritatii administratiei publice locale privind gestionarea deseurilor
stabilite prin Legea nr.211/2011 - Republicata — privind regimul deseurilor si a legislatiei subsecvente, inclusiv
realizarea obiectivelor anuale de diminuare a cantitatilor de deseuri si asimilabile, colectate si incredintate spre
eliminare finala, stabilit prin OUG nr.196/2005 privind Fondul pentru mediu;

o Asigurarea respectarii obligatiilor autoritatii publice locale privind administrarea spatiilor verzi din intravilanul
localitatii, conform Legii nr.24/ 2007 — Republicata;

o Raportarea catre autoritatile de mediu a altor date solicitate de acestea;

o Asigurarea respectarii prevederilor Legii nr.121/2014 privind eficienta energetica

¢ intocmirea de procese verbale de contraventie atunci cand situatia impune acest lucru

¢ intocmirea de notificari i citatii (adresate persoanelor fizice sau dupa caz juridice)

o \Verificarea impreuna cu Serviciul Politia locala a activitatilor pe timp de iarna si luarea masurilor ce se impun
pentru maturarea zapezii si ghetii de pe acoperisuri, trotuare, rigole, din fata imobilelor, imediat dupa depunere;

o Verificarea impreuna cu Serviciul Politia locald si luarea masurilor ce se impun in scopul ridicarii de pe
domeniul public a vehiculelor abandonate sau fara stapan, conform cu prevederilor Legii nr. 421/2002;

o \Verificarea in teren a activitatilor de deratizare si dezinsectie, conform graficului de lucrari;

o Verifica impreuna cu Serviciul Politia locala respectarea de cétre persoanele juridice sau persoanele fizice a
prevederilor hotarérilor consiliului local privind obligatiile si responsabilitatile ce revin cetatenilor, instituiilor publice,
agentilor economici, celorlalte persoane juridice pentru buna gospodarire, intretinere si infrumusetare a localitatji,
pastrarea permanenta a curateniei in Orasul Simleu Silvaniei;
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Coordonarea compartimentului este asigurata ierarhic, conform organigramei aprobate prin hotarare a
consiliului local.

IV.DIRECTIA TEHNICA

Directia Tehnica este un compartiment functional, in structura organizatorica a Primariei orasului Simleu
Silvaniei, condus de Director executiv si are in subordine urmatoarele birouri si compartimente:

1.Biroul investitii, programe publice, managementul proiectelor cu urmatoarele compartimente:
eCompartimentul investitii, lucrari publice, drumuri, receptii
eCompartimentul managementul proiectelor

2. Compartiment achizitii publice

3.Biroul monitorizare investii publice cu urmatoarele compartimente:
eCompartiment proceduri ex-ante investitii

eCompartiment monitorizare implementare
4.Compartiment autorizare activitati comerciale, transport public local

Principalele atributji ale Directorului Executiv sunt:

e Aplicarea si executarea legilor si HCL-urilor cu referire la birourile si compartimentele subordonate, conform
Organigramei;

e Raspunde direct in fata Primarului si a Viceprimarului de modul de organizare si desfasurare a activitatii
personalului din cadrul Directiei Tehnice;

e Coordoneaza actiunile de elaborare a programelor, prognozelor, studiilor, analizelor, repoartelor legate de
atributiile ce revin Directiei tehnice si le promoveaza Consiliului Local pe cele care intra in competenta de aprobare a
acestuia;

e Participa la fundamentarea bugetului prin intocmirea listei de investiti;

e Asigura realizarea tuturor proiectelor/ lucrarilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri
publice;

« indeplineste si alte atributji stabilite prin lege sau alte acte normative, prin HCL-uri sau Dispozitii ale
Primarului.

Directorul executiv al Directiei tehnice va fi inlocuit de seful Biroului investitii, programe publice, managementul
proiectelor sau al Biroului monitorizare investitii publice, ori de catre un alt functionar public din cadrul directiei,
desemnat conform atributiilor din fisa postului.

Directia tehnica are in subordinea sa, conform organigramei, birouri si compartimente.

1.BIROUL INVESTITII, PROGRAME PUBLICE, MANAGEMENTUL PROIECTELOR

Biroul patrimoniu, administrarea domeniului public si privat, este un compartiment functional in cadrul Directiei
tehnice, condus de un Sef birou.
Scopul principal al Biroul investitii, programe publice, managementul proiectelor consta in evaluarea nevoilor
comunitatii locale si identificarea masurilor necesare a fi luate pentru acoperirea acestor nevoi prin elaborarea de
strategii locale de dezvoltare si atragerea de fonduri nerambursabile, inclusiv in parteneriat, pentru dezvoltarea locala.
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in subordinea sa se afla:

e Compartimentul investitii, lucrari publice, drumuri, receptii Si
o Compartimentul managementul proiectelor,

care au urmatoarele atributii si responsabilitati:

o Evaluarea nevoilor comunitatii locale si transpunerea acestora in documente programatice generale sau
tematice

e FElaborarea strategiei de dezvoltare durabild a orasului Simleu Silvaniei participativ care sa angreneze nu
doar resursele umane si informationale ale autoritasii locale, ci si ale comunitatii in intregul sau;

¢ Monitorizarea implementarii strategiei de dezvoltare durabila;

o Elaborarea de rapoarte/comunicéri cu privire la dinamica procesului si stadiul implementérii strategiei catre
factorii de decizie;

e Inaintarea spre aprobarea Consiliului Local a modificarilor propuse strategiei de dezvoltare, urmare a
procesului de monitorizare;

e Intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii in proiectul de buget si a programului anual de
achizitii publice, studii, dotari si proiecte;

o Planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

e Asigurarea urmaririi executiei lucrarilor de investitii, prin diriginti de santier, conform legislatjei in vigoare;

o \Verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;

o verificarea situatiilor de lucrari, confirméandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la terminarea
lucrarilor si a receptiei finale dupd@ expirarea perioadei de garantie, comunicarea receptiilor Biroului financiar,
contabilitate, buget si control fimnanciar preventiv, in vederea luarii in evidenta contabila;

e Urmarirea si asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor executate, conform contractelor in derulare;

e Colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de programe si strategii de
dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din diferite fonduri nerambursabile,
asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru derularea unor lucrari de investitii in parteneriate, asocieri;

e Urmarirea inregistrarii in contabilitate si in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

e Participarea la implementarea proiectelor selectate pentru finantare, conform dispozitiilor date de Primar.

e Colaborarea cu celelalte departamente din cadrul institutiei in vederea stabilirii necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local, urmareste modul de utilizare si asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de
investitii,

o \Verificarea calitatji lucrarilor de investitii precum si respectarea termenelor contractuale;

e Urmarirea si propunerea de masuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse financiare pentru
lucrarile derulate prin intermediul Directiei tehnice cu finanatare prin fonduri interne sau internationale

e propune si realizeaza proiecte care sa raspunda necesitatilor comunitatii locale, urmarind implementarea
proiectelor si evaluarea rezultatelor;

o stabileste si intretine relatii de parteneriat / serviciu cu organizatii si institutii locale, nationale si internationale
in vederea absorbtiei fondurilor structurale, atragerii de noi parteneri, intocmind documentatia aferents,

e asigura sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficienta, eficace si transparentd a
fondurilor structurale atrase de catre UAT orasul Simleu Silvaniei.

¢ Identificarea de surse financiare (altele decat bugetul local) si atragerea de fonduri nerambursabile pentru
modernizarea infrastructurii locale, a serviciilor publice si imbunatatirea mediului social, cultural, a mediului inconjurator,
imbunétatirea capacitatii institutionale etc., in functie de disponibilitatea programelor de finantare.

o Preluarea informatiilor referitoare la surse de finantare din diferite surse si informarea factorilor de decizie;

o Pastrarea in forma activa a legaturilor cu organizatii prin care se deruleaza programe de finantare (ex: ADR-
NV, FDSC, diverse ministere si agentii, organizatii non-guvernamentale, ambasade etc.);

e Identificarea propunerilor de proiecte, in colaborare cu compartimentele responsabile;
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e Intocmirea si promovarea de proiecte in vederea accesarii programelor de finantare pentru rezolvarea
problemelor aflate in responsabilitatea Consiliului Local/Primariei orasului Simleu Silvaniei, in colaborare cu
compartimentele responsabile;

e |nitierea Hotararilor de Consiliu Local pentru aprobarea participarii orasului la diverse proiecte;

e Participarea in echipa de proiect incepand cu faza de identificare a proiectului pana la perioada post-
implementare;

e Implementarea proiectelor pentru care a fost obsinutd finantarea in conformitate cu rolurile si
responsabilitatile stabilite in cadrul echipei de implementare;

e |Initierea de parteneriate cu alte organizatii (publice, private sau din mediul non-guvernamental) pentru
derularea unor proiecte;

e Preluarea si analiza propunerilor de parteneriate pe proiecte venite din partea altor organizatji;

o Conceperea si redactarea protocoalelor necesare pentru incheierea de parteneriate pe proiecte astfel incat
acestea sa cuprinda cel putin raporturile dintre parteneri, responsabilitati, metode de comunicare, limite de competente;

e Punerea in discutie a parteneriatelor cu factorii de decizie si de specialitate;

e Introducerea parteneriatelor spre aprobarea in sedintele Consiliului Local;

o Asistenta in coordonarea activitatilor necesare implementarii proiectelor acolo unde responsabilitatea
implementarii apartine altor compartimente ale Primariei sau Consiliului Local;

o Diseminarea pe diferite cai de materiale informative cu privire la proiectele derulate prin Compartimentul
Managementul Proiectelor (brosuri, site, alte materiale);

e Realizarea de materiale informative pentru pagina de internet, inclusiv actualizarea informatjilor de pe site-ul
institutiei.

e Sprijin la organizarea de evenimente ale Primariei orasului Simleu Silvaniei;

¢ Alte sarcini de serviciu dispuse de conducere.

Seful Biroului investitii, programe publice, managementul proiectelor va fi inlocuit de catre un alt functionar
public din cadrul biroului, desemnat conform atributiilor din fisa postului

2.COMPARTIMENTUL DE ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul de achizitjii publice este compartiment in cadrul Directiei tehnice. Prin compartiment se asigura
organizarea procedurilor de achizitie publica pentru produse, servicii si lucrari, conform legii, centralizarea tuturor
achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public, precum si
pentru a exista o abordare unitara in materie de achizitii publice la nivelul Orasului Simleu Silvaniei.

Atributiile compartimentului:

e Se asigura de competenta profesionala in domeniul achizitiilor publice la nivelul autoritétii contractante si
colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante, in vederea derularii tuturor etapelor aferente
procesului de achizitie publica si atribuirii contractului de achizitie publica/acordului-cadru, inclusiv in ceea ce priveste
realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu toate dispozitiile legale aplicabile, precum si cu reglementarile interne;

o Asigura consiliere/indrumare metodologica celorlalte compartimente de specialitate ale autoritatii
contractante implicate in realizarea procesului de achizitie publica, inclusiv formularea de puncte de vedere cu privire la
prevederile legale aplicabile in materia achizitiilor publice, la solicitarea acestora sau la solicitarea conducatorului
autoritatii contractante.

e FElaboreaza si actualizeaza programul anual de achizitii publice, pe baza propunerilor compartimentelor
interne ale Primariei si a unitatilor din subordinea Consiliului Local;

e Elaboreaza programul achizitiilor pentru proiectele cu finantare nerambursabild, dupa semnarea contractelor
de finantare;
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e Asigura intocmirea documentatiei de atribuire (Instructiuni catre ofertanti, Formulare, Propunere de contract,
Caiet de sarcini, dupa caz) la procedurile de achizitii publice organizate, conform programului anual de achizitii aprobat;

e Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate;

e Asigura transmiterea catre Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizitilor Publice din cadrul Agentiei
Nationale pentru Achizitii Publice a documentatiilor de licitatie la care aceasta participa ca observator, precum si a
celorlalte documente elaborate pe parcursul derularii procedurilor de achizitie (solicitari de clarificari si raspunsurile
aferente, Procesele verbale de etapd, Rapoartele procedurilor, Contractele, documentele aferente eventualelor
contestatii, etc.);

e Asigura transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari primite de la operatorii economici care au intrat
in posesia documentatiei de atribuire;

¢ Propune Primarului, spre aprobare, componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

e Asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

e Asigura organizarea sedintei de deschidere/vizualizare a ofertelor si intocmirea proceselor verbale de
deschidere/vizualizare si transmiterea acestora tuturor ofertantilor, dupa caz;

e Asigura evaluarea ofertelor, elaborarea Raportului procedurii $i comunicarea rezultatului procedurii catre
ofertantj;

e Asigura inregistrarea contestatiilor i comunicarea acestora catre ofertantii implicati in procedura;

¢ Asigura transmiterea documentelor solicitate de catre instantele de solutionare a contestatiilor;

e Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor, tuturor factorilor in drept;

e Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
produse, servicii si lucrari

o Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

Asigura publicarea anunturilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
Asigura constituirea si arhivarea dosarelor achizifjilor publice;
Asigura elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind achizitiile publice;

e Asigura cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice si a
sistemului de management al calitaii implementat si aplicat in Primaria orasului Simleu Silvaniei;

e Exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele, care decurg din actele normative in vigoare,
sau ca urmare a dispozitiei conducerii.

Coordonarea compartimentului este asigurata ierarhic, conform organigramei aprobate prin hotarare a
consiliului local.

3.BIROUL MONITORIZARE INVESTITII PUBLICE

Biroul monitorizare investitii publice, este un compartiment functional in cadrul Directiei tehnice si este condus
de un Sef birou. In subordinea sa se afla:

o Compartimentul proceduri ex-ante investitii Si

e Compartimentul monitorizare implementare.

Atributiile Biroului monitorizare investitii publice si ale compartimentelor din subordine sunt:

e Centralizeaza propunerile de investitii anuale ale compartimentelor interne din cadrul Primariei gi ale unitatilor
subordonate Consiliului Local, in vederea elaborarii programului anual de investii;

e Defalca pe trimestre programul anual de investitii aprobat;

e Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei la elaborarea temelor de proiectare aferente
obiectivelor de investitii propuse;
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e Asigura, direct sau prin intermediul proiectantilor, obtinerea avizelor si acordurilor ce sunt in sarcina
beneficiarului si a altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice;

e Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei orasului Simleu Silvaniei, cu unitatile de
proiectare, de constructii-montaj, organele de avizare in scopul derularii in bune conditii a investitiilor;

e Asigura verificarea continutului documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii noi, in
concordanta cu prevederile HG nr.907/2016;

e Asigura aprobarea de catre Consiliul Local a documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor noi de
investitii, prin elaborarea referatelor de specialitate care stau la baza proiectelor de hotarari;

¢ Asigura ordonantarea la platd a facturilor insotite de situatiile de lucrari, prin verificarea corespondentei
sumelor facturate cu cele din situatiile de lucrari si din contracte;

e Asigura intocmirea situatjilor realizarilor lunare si anuale la obiectivele de investitii aprobate;

o Urmareste modul de derulare a contractelor de servicii pentru activitatea de dirigentie de santier;

¢ Propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de penalitai, in cazul
cand se constata abateri neconforme cu proiectul;

e Asigura formarea comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor si la receptia finala pentru lucrarile de investiji
contractate;

e Asigura participarea la aceste receptii i a celorlalti factori implicati, respectiv reprezentantul ISC, proiectant,
constructor, alti invitatj;

« Difuzeaza in termen procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea obiectivului
receptionat;

¢ Colaboreaza cu Biroul patrimoniu pentru transmiterea catre constructor a eventualelor reclamatii si sesizari
din partea cetatenilor si a beneficiarilor investitiei, cu privire la comportarea lucrarilor in perioada de garantje;

« intocmeste documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantjilor de buna executje;

¢ Colaboreaza cu Directia economica si cu Biroul patrimoniu in vederea transmiterii catre acestea a mijloacelor
fixe receptionate in scopul inregistrarii lor in evidentele contabile si transmiterii spre concesionare/administrare
operatorilor;

e Asigura elaborarea referatelor de specialitate pentru alte activitati ce necesita aprobarea Consiliului Local;

e Asigura raspunsuri la sesizarile si reclamatjile repartizate compartimentului;

e Participa in comisiile de inventariere a patrimoniului, de valorificare a mijloacelor fixe casate, de inchirieri, de
stabilire a unor tarife, etc.;

e Exercita si alte atributjii in domeniul sau de activitate, sau altele, care decurg din actele normative in vigoare
sau ca urmare a dispozitiei conducerii.

Seful Biroului monitorizare investitii publice va fi inlocuit de catre un alt functionar public din cadrul biroului,
desemnat conform atributiilor din fisa postului

4. COMPARTIMENTUL AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE, TRANSPORT PUBLIC LOCAL

Compartimentul autorizare activitati comerciale, transport public local este compartiment in cadrul Directiei
tehnice (1) Atributii referitoare la autorizare activitati comerciale:

o Verificarea dosarelor in vederea eliberarii/vizarii autorizatjilor conform hotarérilor de consiliu local privind
aprobarea Regulamentului de eliberare a autorizatiilor in vederea desfagurarii activitatii de alimentatie publica si de
piata in Orasul Simleu Silvaniei;

 Verificarea periodica a respectarii conditjilor care au stat la baza emiterii autorizatiilor, a programului de
functionare, precum si respectarea ordinii si linistii publice de catre agentii economici care desfasoara activitati de
alimentatie publica si alte activitati recreative si distractive;

o Verificarea respectarii de catre comercianti, a prevederilor O.G. nr. 99/2000 - republicata, privind
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comercializarea produselor si serviciile de piata, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Verifica impreund cu Serviciul Politia locala respectarea de catre comercianti a prevederilor Legii nr.
61/1991 - republicata, pentru sanctionarea incalcarii normelor de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice;

 Verificarea periodica a activitatilor comerciale desfagurate de agentii economici in Orasul Simleu Silvaniei;

e Preluarea si verificarea notificarilor depuse de agentii economici pentru vanzarile cu pret redus, conform
0.G. nr. 99/2000 - republicata si H.G. nr. 333/2003;

« Elibereaza acordurile de functionare pentru diversele activitatii desfasurate de agentjii economici;

» Elibereaza acorduri de functionare pentru activitatile comerciale sezoniere sau periodice (comercializare
flori, cadouri specifice sarbatorilor, terase);

« In cazul existentei unei necorelari intre documentele depuse si activitatea desfasuratd, se indruma agentul
economic in vederea depunerii actelor necesare pentru intrarea in legalitate;

 Arhiveaza documentatia in vederea intocmirii i actualizarii permanente a inventarului agentilor economici;

« Indruma solicitantji in alegerea codului CAEN in concordant cu activitatile viitoare;

» Sesizeaza organele de control abilitate asupra unor nereguli constatate sau reclamate, din domeniul de
activitate al compartimentului;

« Intocmeste si elibereazi Certificate de Clasificare pentru Agentii Economici care au ca obiect de activitate
alimentatie publica;

« acorda informatji cu privire la documentele si metodologia impusa pentru executarea serviciilor de transport
in regim de taxi si in regim de inchiriere

« primeste, verifica si intocmeste documentatiile in vederea obtinerii autorizatjilor de transport, autorizatjilor
taxi si autorizatjilor pentru activitatea de dispecerat

« tine evidenta autorizatiilor taxi i a altor copii conforme in Registrul special de atribuire

« primeste, verifica si solutioneaza cererile privind modificarea, suspendarea sau anularea autorizatjilor pentru
executarea serviciilor de transport in regim de taxi sau in regim de inchiriere

o exercita controlul permanent asupra modului cum sunt respectate prevederile contractelor de atribuire in
gestiune a executarii serviciului de transport in regim de taxi, precum si prevederile legislatiei in domeniu in vigoare si
asigura consultarea asociatjilor profesionale ale transportatorilor autorizatj, a dispeceratelor taxi si a taximetristilor

e organizeaza baza de date privind activitatea profesionald, evidenta abaterilor si a sanctiunilor, pentru
persoanele care desfagoara activitati in executarea serviciilor de transport in regim de taxi

« acorda informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru obtinerea avizelor si autorizatiilor
pentru desfasurarea activitatilor economice

« intocmeste notele de calcul a taxelor privind eliberarea de avize si autorizatii pentru desfasurarea de
activitati economice

« primeste, verifica si solutioneaza cererile de modificare, completare, suspendare si anulare a autorizatjilor

« tine evidenta autorizatiilor de functionare

« primeste, verifica si intocmeste documentatiile privind inregistrarea si radierea vehiculelor care nu se supun
inmatricularii

o elibereaza placutele cu numerele de inmatriculare, certificatele de inregistrare si certificatele de radiere
pentru vehiculele care nu se supun inmatricularii

« tine evidenta vehiculelor inregistrate si radiate in Registrul de evidenta

« participa la actiuni de control care sunt in competenta compartimentului, in conditiile legii constata faptele
care constituie contraventji si stabileste sanctiunile pentru nerespectarea regulilor de comert, in conditiile legii

« colaboreaza cu alte lorganisme de control ale statului: politie, garda financiara, ARR, etc.

« in realizarea activitatilor de verificare, monitorizare este sprijinit de Serviciul Politia locala;

« Indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributjiile departamentului.

Coordonarea compartimentului este asigurata ierarhic, conform organigramei aprobate prin hotarare a

consiliului local.
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V.DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economica este un compartiment functional condus de un director executiv si are in subordine birouri si
compartimente dupa cum urmeaza:

1. Biroul financiar, contabilitate, buget si control financiar preventiv cu urmatoarele compartimente:

o Compartimentul administrare si monitorizare unitati de invatamant, control financiar si gestiune

2. Compartiment ghiseu unic-casierie

3. Biroul impozite si taxe locale, impuneri, incasari, executare creante bugetare cu urmatoarele compartimente:
e Compartiment impuneri, incasari, control persoane fizice

e Compartiment impuneri, incasari, control persoane juridice

o Compartiment executare creante bugetare

Principalele atributii ale Directorului Executiv sunt:

o Indruma, coordoneazi si controleaza activitatea compartimentelor din cadrul Directiei Economice;

e Raspunde de activitatea de elaborare a proiectelor de buget si urmareste realizarea acestora, precum si a
propunerilor de aprobare a inchiderii contului de executie bugetara si stabileste rezultatele inventarierii;

e Asigura elaborarea de proiecte de hotaréri, avize, acorduri si norme privind impozitele si taxele locale,
precum si controlul respectarii, aplicarii si incasarii acestora;

e Supravegheaza activitatile de constatare, urmarire si incasare a sumelor la bugetul local;

o Urmareste realizarea angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale din punct de vedere economico-
financiar;

e Exercita controlul financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul Consiliului Local;

e Raspunde de modul de realizare al bugetului Consiliului Local, conform aprobarii, urmarind executia
bugetului;

e Raspunde de incarcarea corespunzatoare cu sarcini a fiecarui post, de respectarea disciplinei si de realizarea
corecta si la termen a lucrarilor de catre personalul din cadrul Directiei Economice;

e Colaboreaza cu Ministerele si alte institutii ale statului pentru rezolvarea problemelor ce revin directiei;

e Raspunde de corectitudinea datelor cuprinse in darile de seama si depunerea trimestriala si anuald la
termenele stabilite, precum si de raportarile in sistemul Forexebug;

e Coordoneaza si urmareste modul de utilizare a fondurilor aprobate din bugetul local, pe fiecare activitate in
parte, gospodarirea domeniului public si privat al orasului Simleu Silvaniei;

e Primeste si repartizeaza corespondenta primita, semneaza lucrarile si actele elaborate de compartimentele
din cadrul directiei;

e Raspunde de activitatea compartimentelor subordonate stabilite prin Organigrama;

o Stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale bugetului local in vederea acoperirii cheltuielilor, precum si
transferul din bugetul administratiei centrale de stat, defalca cheltuielile aprobate pe unitati;

o Urmareste aducerea la indeplinire a prevederilor legale de catre compartimentele din subordine;

e Coordoneaza si indruma actiunile de constatare, stabilire, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor locale;

e Organizeaza si stabileste conditile de desfasurare a actiunilor de control si asigurd cresterea eficientei
activitatii pentru activitatea de impozite si taxe;
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¢ Raspunde de rezolvarea in limitele competentei stabilite, a cererilor contribuabililor sau le indrum& spre
rezolvare organelor competente;

e Solicita sprijinul si colaboreaza cu organele de Politie, alte organe de control de specialitate si compartimente
din Primaria orasului Simleu Silvaniei in indeplinirea atributiilor privind urmarirea silita in temeiul titlurilor executorii;

e Urmareste respectarea strictd a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia si pastrarea
documentelor cu regim special;

o Urmareste perfectionarea pregatirii profesionale a persoanlului din subordine;

e Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din fondurile publice;

o Tndepline$te potrivit legii, orice alte atributii stabilite prin horararea Consiliului Local, dispozitile Primarului,
precum si cele stabilite prin legi si acte normative in domeniul economico financiar.

Directorul executiv al Directiei economice va fi inlocuit de seful Biroului financiar, contabilitate, buget si control
financiar preventiv sau al Biroului impozite si taxe locale, impuneri, incasari, executare creante bugetare, ori de catre un
alt functionar public din cadrul directiei, desemnat conform atributiilor din fisa postului.

1. BIROUL FINANCIAR, CONTABILITATE, BUGET SI CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

Biroul financiar, contabilitate, buget si control financiar preventiv, este un compartiment functional din cadrul
Directiei economice, condus de cétre un sef birou si care are in componenta sa:

o Compartimentul administrare si monitorizare unitati de invatamant, control financiar si gestiune.

Atributiile Biroului financiar, contabilitate, buget si control financiar preventiv si ale compartimentului din
subordine:

e organizeaza si conduce contabilitatea cronologic si sistematic, atat sintetic, cat si analitic, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

o intocmeste situatile de raportare financiara (bilanful contabil, contul de rezultat patrimonial, contul de
executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial si anual;

e coordoneaza primirea, verificarea si inaintarea centralizata a situatjilor de raportare financiara de la unitatile
scolare din orasul Simleu Silvaniei;

e intocmeste corespondenta necesara deblocarii garantiilor de buna executie, precum si de restituire sau
compensare a garantiilor de participare la licitatie;

e coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatji;

¢ intocmeste dispozitii bugetare pentru ordonatorii secundari de credite;

¢ intocmeste formele pentru efectuarea platilor in numerar sau prin conturi bancare;

e organizeaza $i exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;

¢ intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare la termenele si in conditiile stabilite de lege;

e fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitétile din unitate;

e urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

e fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli precum si propunerile de
rectificare ale acestuia, care va fi inaintat spre aprobare ordonatorului principal de credite;

e organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti;

o verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si de casare a bunurilor;

o verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

e arhiveaza documentele create la nivelul compartimentului, conform Nomenclatorului arhivistic;
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e asigura transparenta si comunicarea catre autoritajle, institufiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la pct.1 in conditile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile i
completarile ulterioare;

¢ identifica nevoile de dezvoltare a fiecarei unitati de invatamnt si contribuie la stabilirea strategiei de
dezvoltare institutionala la nivel local

e Sa asigure legatura intre Primaria orasului Simleu Silvaniei, Inspectoratul judetean Salaj si conducerea
Unitatilor de Invatdmant in vederea implementarii masurilor ce trebuiesc luate pentru buna functionare in domeniile pe
care acesta le coordoneaza, in masura in care, potrivit dispozitjilor legale;

e Monitorizeaza cheltuielile de personal a institutiilor finantate din bugetul local aprobate de ordonatorul
principal de credite;

o Tndepline$te potrivit legii, orice alte atributii stabilite prin horérérea Consiliului Local, dispozitile Primarului,
precum si cele stabilite prin legi si acte normative in domeniul economico financiar

Seful Biroului financiar, contabilitate, buget si control financiar preventiv va fi inlocuit de catre un alt functionar
public din cadrul biroului, desemnat conform atributiilor din fisa postului.

2. COMPARTIMENT GHISEU UNIC-CASIERIE

Compartimentul ghiseu unic-casierie este un compartiment functional din cadrul Directiei economice si are
urmatoarele atributii:

o Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la Biroul impozite si taxe locale, impuneri,
incasari, executare creante bugetare;

e Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale de la persoane fizice si persoane juridice prin plati directe la
ghisee, cu cardul prin POS si prin plati electronice prin intermediul Sistemului national electronic de plati online
denumite in continuare SNEP;

o Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

e Evidentierea incasarilor si platilor in numerar prin Registrul de Casa, care se intocmeste pe baza
documentelor justificative;

e Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic din
jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

e Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative;

o Asigura predarea, catre Biroul financiar, contabilitate, buget si control financiar preventiv, in cursul aceleiasi
zile sau cel tarziu in cursul zilei urmatoare, a unui duplicat al Registrului de Casa caruia i se anexeaza toate
documentele justificative;

e Asigura depunerea in banca, prin foile de varsamant, a sumelor incasate pe baza chitantelor;

e Asigura ridicarea de numerar din Trezoreria orasului Simleu Silvaniei;

o Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

o Elibereaza pe baza de cerere certificate de atestare fiscala contribuabililor persoane fizice;

o Tndepline$te potrivit legii, orice alte atributii stabilite prin horérérea Consiliului Local, dispozitile Primarului,
precum si cele stabilite prin legi si acte normative in domeniul economico financiar;

Coordonarea compartimentului este asigurata ierarhic, conform organigramei aprobate prin hotarére a
consiliului local.
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3. BIROUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, IMPUNERI, INCASARI, EXECUTARE CREANTE BUGETARE

Biroul impozite si taxe locale, impuneri, incasari, executare creante bugetare, este un compartiment functional
din cadrul Directiei economice, condusa de un sef birou.

Biroul care are in componenta sa:

e Compartimentul impuneri, incasari, control persoane fizice,

o Compartimentul impuneri, incasari, control persoane juridice i

o Compartimentul executare creante bugetare, fiind condusa de un sef birou.

Compartimentul impuneri, incasari, control persoane fizice are urmatoarele atributii:

e Constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege datorate de persoane fizice;

o Intocmeste zilnic lista de activitati cu toate debitele si scaderile efectuate;

e Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili;

e Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil , grupate intrun dosar fiscal unic;

o \Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind dupa caz diferente fata de
impunerea initiala;

e Aplica sanctiuni prevazute de actele normative in vigoare tuturor persoanelor fizice care incalca prevederile
legale;

e Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initjale;

e Analizeaza si prezinta conducerii, in limita competentei , propuneri in legatura cu acordarea de facilitat;
fiscale si restituiri de impozite si taxe, majorari de intarziere;

e Asigura si raspunde de fidelitatea, integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

o Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la persoane
fizice;

e Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor i
taxelor locale, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

e Efectueaza actiuni de control impreuna cu celelalte birouri si compartimente din cadrul Primariei orasului
Simleu Silvaniei, in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

o Intocmeste documentatiile necesare solutionarii cererilor privind acordarea de facilitati fiscale si propune
solutionarea cererilor in limita competentelor aprobate;
Tine evidenta tuturor facilitatjlor fiscale, atét a celor acordate prin lege cét si a celor acordate prin HCL,;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si taxele locale;
Are dreptul sa constate si sa aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare;
Urmareste incasarile online asigurand consultanta contribuabililor care se inscriu in sistemul respectiv de
platd si transmite catre banca contractanta borderourile cu plafile online;

1.Compartimentul impuneri, incasari, control persoane juridice are urmatoarele atributii:

o Stabileste in sarcina contribuabililor diferentele de impozite si taxe, pentru nerespectarea obligatiilor potrivit
legii si calcularea majorarilor de intarziere pentru neplata in termenul legal a impozitelor datorate;

o Analizeaza si prelucreaza informatiile fiscale prezentate de catre contribuabili in vederea stabilirii obligatiilor
fiscale aferente;
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o Verifica agentjii economici persoane juridice asupra determinarii materiei impozabile reale datorate bugetului,
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

o (Gestioneaza situatia contribuabililor aflati in procedura insolventei in vederea recuperarii creantelor fiscale;

o Emite documentele fiscale solicitate de catre contribuabili;

e Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor locale a tuturor persoanelor
juridice care au calitatea de contribuabili;

o Intocmeste planul de control anual astfel incat s& asigure verificarea tuturor persoanelor juridice platitoare
cel putin odata la 5 ani;

o Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal unic;

e Constata contraventii si aplica amenzile prevazute de actele normative in vigoare;

¢ Analizeaza obiectjunile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor i propune
solutii de rezolvare;

o Urmareste incasarea diferentelor stabilite prin actele de control;

e Intocmeste documentatiile necesare solutionarii cererilor privind acordarea de inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si propune solutionarea cererilor in limita competentelor aprobate;

e Tine evidenta inlesnirilor la plata;

o FEfectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea impozitelor i
taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele aciunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale;

o Asigura pastrarea fidelitatii, confidentialitatii, securitatii lucrarilor efectuate si a informatjilor definute;

« Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si taxele locale;

o Are dreptul sa constate si sa aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare.

Compartimentul executare creante bugetare are urmatoarele atributii:

o Verificd respectarea condifilor de infiintare a propririlor pe veniturile realizate de debitori, urmareste
respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatile bancare si stabileste dupa caz, masurile
legale pentru executatrea acestora;

o Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

o Intocmeste situatie cu debitele primite de la terti si transmite adresa specificandu-se confirmarea de primire
si preluarea lor in debit;

e Intocmeste dosare pentru debite primite spre executare silitd de la alte unitati si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

e Asigura incasarea creantelor fata de bugetul local in termenul de prescriptie si propune masuri de
recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare;

e (Calculeaza cheltuieli de executare silita, majorari de intarziere, cand aceste sume nu au fost stabilite in titlul
executoriu prin care au fost acordate;

e Pe baza datelor detinute, analizeaza si hotareste masuri de executare silitd in asa fel incat realizarea
creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase tinand seama de interesul imediat al Consiliului Local, cat si de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

« Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita;

o Emite titluri executorii $i somatii pentru contribuabili persoane fizice i juridice care au obligatii restante fata
de bugetul local al orasului Simleu Silvaniei;

o Intocmeste adresele de infiintare a propririi, pentru persoanele fizice sau juridice, care nu si-au indeplinit
obligatiile fiscale si {ine evidenta acestora pe tipuri de contribuabil i a sumelor realizate ca urmare a propririi;
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o Tntocmeg,te procese verbale de sechestru pentru bunuri mobile si imobile apartindnd persoanelor fizice i
juridice, aflati in procedura de executare silita;

o Asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
Numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatja acestora;
Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;
Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrrului Comertului, Organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea realizarii creantelor prin
executarea silita sau alte modalitatj;

e Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau terfe persoane fizice sau juridice, transmiterea sau
stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitafile prevazute de lege;

« Intocmeste documentatjile si propunerile privind debitorii insolvabili;

o Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separata si urmareste starea de insolvabilitate pentru
acestea in cadrul termenului de prescriere;

e Repartizeaza sumele alocate prin executare silita potrivit ordinii de prioritate prevazute de lege, in cazul in
care, la executarea silita participa mai multj creditori;

e Participa la infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea dispozitiilor care au ca obiect realizarea creantelor
bugetului local si participa la rezolvarea contestatiilor efectuate pentru executarea silita;

e Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatji referitoare la aplicarea executarii silite si a
modalitatilor de stingere a creantelor;

o Elaboreaza pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor bugetare;

e FElaboreaza informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme, deosebite intdmpinate in
realizarea creantelor bugetare;

e Solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor din impozite si taxe ale bugetului local
in baza sarcinilor din legislatia fiscala repartizate de conducere;

« Intocmeste dosarul cu documentele necesare pentru contribuabilii insolvabili si tine evidenta lor;

o Are dreptul sa constate si sa aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare;

e Are obigatia sa sesizeze organele de cercetare penald, pentru faptele definite de codul penal ca infractjuni.

Seful Biroului impozite si taxe locale, impuneri, incasari, executare creante bugetare va fi inlocuit de catre un alt
functionar public din cadrul biroului, desemnat conform atributiilor din fisa postului.

V1. BIROUL ADMINISTRATIV-GOSPODARESC

Biroul administrativ-gospodaresc este un compartiment functional in structura organizatorica a Primariei
Orasului Simleu Silvaniei, coordonat de un sef birou. Are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii activitatilor de
gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, in cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei. are in subordine
compartimente dupa cum urmeaza:

1. Compartiment admnistrativ, intretinere, reparatii

2. Compartiment administrarea pietei

3. Compartiment transport

in exercitarea atributiilor sale Biroul administrativ, colaboreaza cu celelalte directii/birouri/ compartimente din
cadrul Primariei Orasului Simleu Silvaniei.
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1. COMPARTIMENTUL ADMNISTRATIV, INTRETINERE, REPARATII

o Gestioneaza, monitorizeaza si distribuie in functie de cerintele celorlalte compartimente bunuri materiale,
mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directa a Primariei Orasului Simleu Silvaniei, aplicand
legislatia aferenta;

e Face propuneri pentru incheierea de contracte cu furnizorii de utilitdti (daca este cazul) si urmareste
derularea acestora in ceea ce priveste furnizarea de: energie electrica, gaze naturale, apa-canal, telefonie, precum si
contracte de prestari — servicii si de intretinere specializata;

o Prin personal de specialitate nominalizat prin dispozitii de Primar face parte din componenta comisiilor de
evaluare, in vederea achizitionarii de bunuri si servicii;

o Evalueaza eficienta derularii contractelor cu furnizorii de materiale si prestari de servicii, evaluare ce va fi
transmisa Compartimentului achizitii publice;

o Pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor (hidrofoare, cazane de presiune, etc), urmarind
conform registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se execute reparatiile si intretinerea acestora,
conform legislatiei specifice;

o Realizeaza activitati specifice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor materiale;

o Stabileste si raspunde de aplicarea masurilor privind securitatea si protectia muncii pentru personalul din
cadrul biroului;

e Supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: birouri, spati comune (sala de
sedinte/conferinte, holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele sanitare si de protectia
muncii;

e Programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

e Urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul auto
propriu, raspunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica, dotarea cu mijloace de masurare
(corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omologate si sigilate, intocmeste "Fisa activitatii zilnice" la
sfarsitul fiecarei luni;

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

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

o Urmareste gestionarea bazei de date in vederea achizitionarii de bunuri si servicii in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare, respectand codurile;

« Tine evidenta obiectelor de inventar;

o Gestioneaza si monitorizeazd bunurile materiale, mijloacele fixe si obiecte de inventar aflate in
administrarea directa a Primariei Orasului Simleu Silvaniei, aplica prevederile cu privire la gestionarea si transferul
acestora;

e Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, (electricitatea, apa, gazele naturale, telefonie
mobild) si de prestari - servicii de intretinere, specializate si de reparatii;

o Prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau serviciilor
achizitionate cu documentele care le insotesc;

o Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a activitatii
institutiei;

 Asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii (telefoane, incalzire termica, curent electric,
etc.) si toate facturile care au ca scop achizitionare de bunuri si servicii;

o Asigura continua instruire a personalului, astfel incat posibilitatea aparitiei de evenimente sa fie redusa la
minim, avand in vedere importanta muncii pe care acesta o desfasoara;

¢ Solicita incheierea de asigurari obligatorii RCA si asigurari Casco pentru autoturismele si persoanele care
circula;

o Prin personal de specialitate nominalizat prin dispozitii de Primar face parte din componenta comisiilor de
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evaluare, in vederea achizitionarii de bunuri si servicii;
o Raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul Priméariei Orasului Simleu Silvaniei;
administreaza si intretine spatiile verzi de pe teritoriul orasului Simleu Silvaniei
raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeaza activitatea biroului
elaboreaza programele de lucru saptamanale si zilnice pentru activitatea proprie
se ingrijeste de asigurarea necesarului de forfa de munca astfel incat sa realizeze activitatile programate
produce material dendrofloricol necesar plantarilor in zonele verzi, intreine pomii de pe alianiamentele
sapate alveole, formare coroana, curafire ramuri uscate, udare in caz de necesitate )
¢ raspunde de respectarea programelor de lucru si a normelor locale de munca, stabilite si aprobate
de conducerea Primariei
e planteaza materiale dendrofloricole: in parcuri, scuaruri, pastile de spatii verzi, zone verzi stradale si spatiile
verzi din ansamblurile de locuinte
o planteaza arbori si arbusti decorativi
¢ planteaza arbori pe aliniamente stradale
o efectueaza curatenia in parcuri i pe zonele verzi stradale
e amenajeaza zone verzi in zonele nou construite si le reamenajeaza pe cele existente din ansamblurile de
locuinte
o defriseaza arborii uscati din parcuri si de pe aliniamentele stradale si dirijeaza, in diferite forme ale
vegetatiei, arborii aflati in declin biologic
o face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale cu caracter igienico-
sanitar, etc
e raspunde de respectarea normelor de securitate a muncii pentru activitatea specifica
o face propuneri si urmareste aprovizionarea biroului cu materiale dendrofloricole, alte materiale, scule,
unelte, piese de schimb, echipamente de lucru si de protectie
¢ raspunde de aplicarea tratamentelor de prevenire si combatere a daunatorilor
2.COMPARTIMENTUL ADMNISTRAREA PIETEI

—~ 6 o o o o

stradale

e raspunde de intretinerea si exploatarea spatiilor destinate desfacerii produselor agricole, vegetale, animale,
produselor comerciale, industriale si neindustriale de orice fel din piata

e raspunde de igiena si salubrizarea locurilor de desfacere a produselor alimentare si nealimentare din piata

e asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in imobilele din administrarea pietei i
bazarelor

e face propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materialda privind mijloacele specifice pentru
prevenirea si stingerea incendiilor, precum si asigurarea fondurilor necesare realizarii acestui plan

¢ intocmeste planul de evacuare in caz de incendiu si asigura instruirea intregului personal asupra regulilor
generale si specifice de prevenire i stingere a incendiilor

¢ Indeplineste si alte atributii potrivit legislatiei in vigoare.

3.COMPARTIMENTUL TRANSPORT

 Asigura intretinerea mijloacelor de transport din dotare, in permanenta stare de functionare, prin efectuarea
reviziilor tehnice obligatorii si a reparatiilor atunci cand acestea se impun;

o Urmareste respectarea rutelor de deplasare, a locului de garare aprobat pentru fiecare vehicul, efectuarea
vizitelor medicale si a testelor psihologice de catre conducatorii auto;

o Sprijina cu date tehnice la intocmirea documentatiei necesare pentru achizitionarea serviciilor de intretinere,
reparatii, asigurari auto, taxe obligatorii pentru intreg parcul auto si urmareste realizarea contractelor rezultate;
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o Gestionarea bonurilor de combustibil si umareste incadrarea fiecarui vehicul in consumul normat al
acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducatorii auto;

e Conduce evidenta programarilor mijloacelor de transport si se asigura de realizarea transportului de
personal sau materiale, atat cu mijloace proprii, cat si inchiriate, astfel incat solicitarile aprobate de conducere s fie
rezolvate;

o Urmareste si asigura desfasurarea in conditii de eficienta maxima a activitatii de transport pentru mijloacele
din dotare;

o Intocmeste lunar FAZ-urile (fisa activitétii zilnice) pentru autoturismele din dotare urmarind km parcursi si
incadrarea in consumul normat de combustibil pe fiecare autoturism;

e Biroul administrativ — gospodaresc si compartimentele aflate in subordine indeplineste si alte atributii,
conform dispozitiei Primarului, potrivit legislatiei in vigoare.

Seful Biroului administrativ gospodaresc va fi inlocuit de catre un alt salariat din cadrul biroului,
desemnat conform atributiilor din fisa postului.

VI.COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul Audit Public Intern este un compartiment subordonat direct Primarului Orasului Simleu Silvaniei
si are ca obiectiv de a adauga valoare si de a imbunatatji activitatile entitatii. Misiunea compartimentului de audit public
intern este de a acorda consultanta si asigurari privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control i
de guvernanta, contribuind la obtinerea plusvalorii si oferind recomandari pentru imbunatatirea acestora.

Atributiile Compartimentului de audit public intern sunt:

« elaboreaza norme metodologice si Carta auditului intern,specifice entitatii publice in care isi desfasoara
activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entitafilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub
autoritatea altei entitai publice, cu avizulacesteia;

e elaboreaza Planul multianual de audit public intern (pe o perioada de 3 ani), iar pe baza acestuia,
elaboreaza Planul anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare Primarului Orasului Simleu Silvaniei si
asigura actualizarea acestora, ori de céte ori situatia o impune;

« efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate,realizand urmatoarele tipuri de misiuni de audit:

« misiunile de asigurare furnizate de compartimentul de audit public intern acopera:

« auditul de regularitate, care reprezintad examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice
care le sunt aplicabile;

« auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor si sarcinilor
entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

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

« misiunile de consiliere furnizate de compartimentul de audit public internacopera:

« furnizarea de consultanta privind dezvoltarea de noi programe, sisteme si procese si/sau efectuarea de
schimbari semnificative in programele si procesele existente, inclusiv proiectarea de strategii de control
corespunzatoare;

e acordarea de asistenta privind obtinerea de informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a
functionarii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare personalului responsabil cu implementarea
acestora;
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« furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor si
controlul intern, prin organizarea de cursuri i seminare.

« misiunile de evaluare acopera activitati in sfera verificarii aplicarii si respectarii normelor, instructiunilor,
precum si a codului privind conduita etica a auditorilorinterni.

o informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;

« raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

« elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

e in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitafii
publice si structurii de control intern abilitate;

« verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia
masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza;

« elaboreaza un Program de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele auditului intern, care sa
permita un control continuu al eficacitatii acestuia;

« auditorul public intern participa, in masura in care se solicitd acest lucru, la reuniunile conducerii entitatji
publice sau ale oricarei alte comisii, consiliu sau comitet cu atributii in domeniul guvernantei entitatii, managementului
riscului si controlului;

« asigura elaborarea documentelor specifice implementarii controlului intern managerial la nivelul
compartimentului;

e asigura activitatile specifice de comunicare,informare,arhivare in baza procedurilor de sistem si operationale
aprobate;

o efectueaza misiuni de consiliere menite sa aduca plus valoare si sa imbunatateasca administrarea institutiei
publice, gestiunea riscului si controlul intern, fara ca auditorul public intern sa isi asume responsabilitai manageriale;

o efectueaza cu aprobarea Primarului Orasului Simleu Silvaniei, misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni de
audit public intern cu caracter exceptional necuprinse in planul anual de audit public intern;

o evalueazd activitatea de audit public intern desfasurata la nivelul institutiilor subordonate Consiliului Local al
Orasului Simleu Silvaniei, fara personalitate juridica si structura proprie de audit public intern;

e evalueaza sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomanda conducatorului structurii
masuri de optimizare si fluidizare a sistemului;

e auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfagurate in Primaria Orasului Simleu Silvaniei, inclusiv
asupra activitatilor institutilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea domeniului public;

e solicita si primeste de la structurile auditate cat si de la entitatiile din exterior informatiile pe care le considera
relevante in desfasurarea misiunilor de audit public intern, continute in documentele pe care acestea le intocmesc in
activitatea de gestionare a fondurilor din bugetul local (organigrama, fisele posturilor, R.O.F., regulamente de organizare
si functionare, documente financiar-contabile, angajamente legale, balante si bilanturi contabile, etc.);

o eclaboreaza Rapoarte de audit urmare a misiunilor de audit desfasurate in cuprinsul cérora formuleaza
recomandari, in scopul imbunatatirii activitatii structurilor auditate si il inainteazd conducatorului structurii auditate si
Primarului Orasului Simleu Silvaniei;

o trimite catre U.C.AAP.L, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatea de audit public intern;
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VII.COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA, PROTECTIA MUNCII

Compartimentul situatii de urgenta, protectia muncii este un compartiment functional subordonat direct
Primarului Orasului Simleu Silvaniei si asigura luarea de masuri in vederea prevenirii riscurilor unor catastrofe in caz de
situatii de urgenta la nivel de oras.

Atributile Compartimentul situatii de urgenta, protectia muncii sunt:

« Planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative:

« planul de evacuare al orasului

« planul de analiza si acoperire a riscurilor

« planul de aparare impotriva inundatiilor, ingheturilor si a poluarilor accidentale

« planul de interventie si aparare impotriva incendiilor

« planul de pregatire a personalului institutiei

« planurile de organizare si functionare a punctelor de decontaminare echipament, personal, a materialelor si
tehnicii

« dosarul de ingtiintare, avertizare si alarmare a populatiei in situatii de protectie civila

« intocmirea si propunerea spre aprobare a structurii organizatorice a activitatii de aparare impotriva situatjilor
de urgenta la nivelul localitatji;

« intocmirea planurilor anuale si de perspectivd pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare
destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

« Asigura intocmirea regulamentului de organizare si functionare a Comitetului local pentru situatii de urgents;

« Asigurarea, verificarea si mentinerea in mod permanent a starii de functionare a punctelor de comanda si
adaposturilor de protectie civila, precum si dotarea acestora cu materiale si documente necesare;

« Asigurarea masurilor organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea personalului de
conducere la sediul institutiei in caz de situatii de urgenta, sau la ordin;

« Asigura evidenta militara, mobilizarea la locul de munca:

« Intocmeste carnetul de mobilizare al orasului (consiliului local);

+ Anunta agentii economici din cadrul retelei comerciale a orasului acre vor distribui produse rationalizate catre
populatie (in caz de razboi sau dezastre);

* Tine legatura cu serviciul de mobilizare a economiei si pregatirea teritoriului pentru aparare.

» Sa colaboreze cu formatiunile de paza, pompieri si de Cruce Rosie pentru realizarea masurilor de protectie
civila in special pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

+ Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila, de evidenta si respectarea normelor
privind intrebuintarea acestora ;

» Organizeaza activitatile de protectie impotriva incendiilor si controleazd modul de respectare a masurilor de
prevenire si stinegre a incendiilor ;

* Executd contractul pe linie PSI la agentii economici, institutiile publice indiferent de forma de proprietate,
conform normelor in vigoare;

» Este desemnat functionar de securitate, avind acces la informatiile secrete de aparare civila si pregatire de
razboi ;

« Intocmeste planul de deszapezire al orasului ;

« Organizarea si asigurarea alarmarii

« intocmirea planului de cooperare si colaborarea cu localitatile invecinate si organismele neguvernamentale
pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative;

« Intocmirea situatiilor cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din unitatile din oras care pot fi folosite in
caz de dezastre si situatii speciale si actualizarea permanenta a acestora;

o Asigurarea pregatirii, mijloacelor si aparaturii necesare pentru functionarea posturilor de observare si a
grupelor de cercetare;

« Participarea obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati conduse de esaloanele
superioare;
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« intocmirea documentatiilor tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire, evidenta lor, mentinerea in stare
operativa a acestor adaposturi, controlul acestora conform legislatiei in vigoare;

« Efectuarea lunara a studiului ordonat prin programul difuzat de inspectoratul judetean;

« Executarea atributjilor prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia situatiilor de urgenta;

« indeplinirea atat a atributiile principale cat si a celor specifice a centrului operativ din regulamentul privind
organizarea si functionarea comitetului local pentru situatji de urgentg;

« intocmirea regulilor si masurilor specifice de aparare impotriva incendiilor, corelate cu nivelul si natura
riscurilor, actualizarea acestora ori de cate ori situatia oimpune;

« intocmirea planurilor cuprinzand méasuri si actiuni proprii sau rezultate in urma constatarilor autorittii de
control pentru respectarea reglementarilor in domeniu;

o Propunerea includerii in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitati de aparare impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor si echipamentelor de protectie specifice;

« Tine evidenta rezervistilor si a recrutilor din randul salariatjlor primariei;

« Intocmeste si actualizeaza documentele privind mobilizarea la locul de muncg;

o intocmeste, actualizeazd si transmite situatia privind bunurile rechizitionabile aflate in proprietatea
persoanelor juridice si fizice din oras;

« intocmeste si actualizeaza documentele referitoare la planul de mobilizare (situatia agentilor economici care
asigura produsele rationalizate si balanta produselor, reteaua de magazine pentru distribuirea lor, necesarul de produse
rationalizate in raport cu populatja orasului);

« Intocmeste si actualizeaza datele cerute in monografia orasului;

« Controleaza la toate locurile de muncad aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii in
concordanta cu precizarile Inspectoratului Teritorial de Munca si a normelor PSI;

« Efectueaza instructajul periodic la locul de munca pentru intreg personalul institutiei in domeniul protectiei
civile si a situatjilor de urgenta;

« Sesizeaza conducerea insitutiei asupra necesitatii sistarii lucrului in punctele care prezinta pericol iminent de
producerea unor accidente pe domeniul protectiei civile si a situatiilor de urgenta;

« Asigura afisarea planului de evacuare in caz de incendiu la fiecare punct de lucru fix, in parte;

« Sa execute atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile;

« Intocmeste fisele de PSI si face instructajul pe linie de PSI salariatilor ;

« Intocmeste planul PSI la toate obiectivele din cadrul institutiei;

« Asigura informarea personalului cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor in cadrul institutiei;

« Efectueaza controale interne avand ca scop prevenirea si stingerea incendiilor, respectarea conditiilor privind
fumatul, constatarea deficientelor si propune masuri pentru remedirea acestora;

« Controleaza buna functionare a hidrantilor de incendiu din interiorul cladirilor administrate si gestionate de
catre primarie;

« Controleaza existenta stingatoarelor de incendiu in locurile specificat in planul de incendiu;

« Verifica starea tehnica a stingatoarelor de incendiu si ia masuri pentru mentinerea acestora in stare de
functionare;

« Verifica si ia masurile necesare pentru eliberarea céilor de acces si evacuare din institutie in caz de situatii de
urgenta;

« Intervine la stingerea incendiilor de mica intensitate care nu necesita interventia unitatilor specializate I1SU;
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IX. CABINETUL PRIMARULUI SI CABINETUL VICEPRIMARULUI

Cabinetul Primarului si Cabinetul Viceprimarului sunt constituite conform art. 158 si art. 544 - 548 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, conform caruia, Primarii si viceprimarii pot infiinfa, in limita numarului maxim de
posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile legii.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului si Cabinetul Viceprimarului este numit i eliberat din functie de
catre primar. Acesta isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata determinata, incheiat

in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului si in
Cabinetul Viceprimarului se stabilesc prin dispozitia primarului.
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DISPOZITII FINALE

Art.34 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Orasului Simleu Silvaniei care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributjilor prevazute.

Art.35 Directorii, sefii de servicii si birouri - pe baza atributiilor cuprinse in prezentul Regulament - vor stabili
sau completa, dupa caz, prin Fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu
pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei
detinute. Fisele posturilor astfel modificate vor fi aprobate prin dispozitia primarului orasului.

Art.36 Directorii, sefii de servicii si birouri vor studia, analiza si propune masuri pentru imbunatatirea
permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmarirea cresterii
operativitatji in obtinerea informatiilor necesare, fundamentarii dispozitiilor emise de Primar.

Art.37 Directorii, sefii de servicii si birouri vor propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariatilor din subordine, intocmind totodata si evaluarile anuale (evaluarea performantelor) pentru persoanele din
structura coordonata.

Art.38 Prezentul Regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii Aparatului de specialitate al Primarului.

Art.39 Prezentul Regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarul compartiment functional.

Art.40 Acest Regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin hotararea Consiliului Local al
Orasului Simleu Silvaniei.

Art.41 Personalul de conducere este obligat sa asigure cunosterea si respectarea de catre intregul personal
din subordine a Regulamentului de fata, iar acesta este obligat sa-l cunoasca si sa-I respecte.

Art.42 Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului Local
de aprobare si se aduce la cunostinta personalului din Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Simleu Silvaniei
si a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de Internet a Primariei Orasului Simleu Silvaniei.
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