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REGULAMENT
de organizare si functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului orasului ROZNOV

DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primaria orasului ROZNOV este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ si Legea nr.53/2003 privind
Codul Muncii, privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare
si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al oragului ROZNOV privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de funcitii ale Aparatului de specialitate al
Primarului.

Art.2

(1) Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al oragului impreuna cu Aparatul
de specialitate al Primarului constituie Primaria orasului ROZNOV, institutie publica cu
activitate permanenta care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale
legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor
emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor
Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii.
Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in oragul ROZNOV, str. TINERETULUI | nr.7 inscris n
C.U.l. nr. 2612901.

Art.3

(1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locala.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean si asigura executarea
hotaréarilor Consiliului local .

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile
publice din oras, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului n
orags. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al
administratiei publice locale aflat “in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre
Consiliul local.

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate,
cat si din cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local.

Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate si al
serviciilor publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului Local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind Tntru totul
valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea

acestora sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.
2



(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4

(1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local.

(2)Viceprimarul exercita atributii delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia.
(3)Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea
atributiei delegate.

Art.5

(1) Secretarul general al orasului ROZNQV este functionar public cu functie publica de
conducere, este subordonat Primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste
atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de catre Primar.
(2) Secretarul orasului isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art.6

(1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul

contractual din servicii gi compartimente prevazute in organigrama si in prezentul

regulament. El isi desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararilor

Guvernului si ale Consiliului local

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei,
n limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
orasului ROZNOV este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ

Art.8 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de
munca. Persoanele care ocupa aceste funciii nu au calitatea de functionar public si li se
aplica legislatia muncii.

Art.9 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei
orasului ROZNOV .

Art.10 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului ROZNOV sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici
au indatorirea de a considera interesul public mai presus decéat interesul personal,
in exercitarea functiei publice;

Cc) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de

a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,

corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii

publici sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes
politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;



f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in
vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii
publici pot sa- si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice
si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;
i)Jdeschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art.11
(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor institutiei publice.
(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
(3) Calitatea in domeniul serviciilor sociale reprezinta ansamblul de cerinte si conditii ce
sunt indeplinite de furnizori si de serviciile sociale acordate de acestia pentru a raspunde
nevoilor si asteptarilor beneficiarilor.
(4) Calitatea in domeniul serviciilor sociale reprezinta o preocupare permanenta pentru
furnizori, pentru personalul serviciilor sociale, precum si pentru autoritatile publice.

Art.12

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei orasului
ROZNOV, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea

Primariei orasului ROZNOV, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care Primaria orasului ROZNOV are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

Art.13

(1) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariei.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.14 Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;



b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

C) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei orasului ROZNOV, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

Art.15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le
pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

Art.16 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
b) subordonarea Arhitectului sef fata de Primar;
c) subordonarea S$efilor de servicii si Sefilor de birouri fata de Primar, Viceprimar,
Secretar general, dupa caz;
d) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar general,
Arhitect sef, Sef de serviciu sau sef de birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
ROZNOV cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu societatile
comerciale din subordinea Consiliului Local ROZNOV, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei orasului
ROZNOV sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor
subordonate Consiliului Local,

D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul orasului ROZNOV
(prin dispozitie), Secretarului general, Viceprimarului sau personalului compartimentelor
din structura organizatorica a Primariei orasului ROZNQV in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila Primariei.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate 1in inspectie si control,
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile
subordonate Consiliului Local al orasului ROZNOV, sau care desfasoara activitati



supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI ROZNOV

CABINET PRIMAR
ATRIBUTII:

1.Asigura consilierea Primarului orasului Roznov pe probleme specifice;

2.Prezinta Primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la
problemele de interes public;

3.Participa la audientele Primarului si se ocupa de evidenta si solutionarea acestora;

4. Participa si coordoneaza activitatea privind elaborarea documentelor specifice;
5.Asigura un dialog permanent cu privire la problemele comunitatii cu reprezentantii
unitatilor de invatamant, personalul medical, lucratori de politie, personalul unitatilor de
cult;

6. Preia din mass media sesizari sau aspecte critice referitoare la atributiile autoritatii locale
si transmite pentru solutionare serviciilor din cadrul primariei;

7. Reprezinta prin delegare, Primarul orasului Roznov la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

8. Participa la elaborarea strategiilor de dezvoltare economico-sociala;

9. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta
in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

10. Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului;

11. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, sau
dispuse de primarul orasului Roznov.

CABINET VICEPRIMAR

ATRIBUTII:

a) indruma si supravegheaza activitatea compatimentului Gospodarire , conform
angajamentelor contractuale,

b) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate,

C) asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii consiliului local,

d) exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii
si ia masuri pentru buna functionare a acestora,

e) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului privat al
comunei sau al orasului,

f) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente

g) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,



pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei sau a orasului,
precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii
apelor mari.

SECRETAR GENERAL AL ORASULUI ROZNOV

ATRIBUTII:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean,;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care au conflict de
interese; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.




ADMINISTRATOR PUBLIC

ATRIBUTII:

1. Coordoneaza activitatea Compartimentului Proiecte, programe, prognoze, achizitii publice,
din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Roznov, potrivit delegarii de
competenta.

2. Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul

urmatoarelor servicii publice de interes local: Politia Locala Roznov, Urbanism si S.V.S.U.,

Protectie Civila si Pompieri Civili, stabilita de catre primarul orasului Roznov.

Exercita calitatea de ordonator principal de credite, in lipsa primarului orasului Roznov;

Indeplineste obiectivele si indicatorii de performanta, conform contractului de management;

Propune si aplica strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii

performante a activitatii curente si de perspectiva a autoritatii;

6. Monitorizeaza si evalueaza implementarea proiectelor finantate din fonduri externene
rambursabile, din bugetul de stat, din bugetul local al orasului Roznov, din alte surse, la
nivelul autoritatii;

7. Propune masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli
al institutiei, in conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

8. Asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate;

9. Reprezinta autoritatea in raporturile cu tertii, conform mandatului;

10.Indeplineste orice alte atributii relevante, incredintate de catre primarul orasului Roznov, in
conditile legii.

a ks w

COMPARTIMENT JURIDIC, Monitorul Oficial Local

ATRIBUTII :

1. Raspunde de consultanta si asistenta juridica a tuturor compartimentelor si serviciilor din
cadrul primariei, de apararea drepturilor si intereselor legitime ale institutiei in raporturile cu
alte autoritati,institutii de orice natura,precum si cu orice persoana fizica sau juridica,
romana sau straina;

2. Participa la aducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti, definitive si irevocabile,

intocmind formele pentru executarea acestora;

Participa la concilieri in cazuri de actiuni prealabile celor in justitie;

Participa la elaborarea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale

primarului,asigurand conformitatea acestora cu prevederile legale;

Isi exprima punctul de vedere (printr-un referat) privind neexercitarea cailor de atac;

Asigura intocmirea si comunicarea inscrisurilor probatorii;

Face demersurile necesare si se asigura de plata taxelor judiciare;

Ofera puncte de vedere juridice,la notele interne ce privesc interpretarea normelor de drept;

Inventariaza documentele si preda compartimentului de arhiva actele intocmite,organizate

pe ani calendaristici;

10. Verifica si avizeaza prevederile contractelor si ale actelor aditionale la contractele intocmite
in cadrul institutiei;

11.Participa,cand este solicitat,prin formularea de puncte de vedere,la luarea unor decizii
importante in activitatea institutiei;

12.Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele intocmite;

13. Solutioneaza corespondenta repartizata de seful ierarhic superior;
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14.Preia din atributiile colegilor in cazurile de absenta ale acestora ( concediu medical sau
concediu de odihna);

15. Monitorizeaza procedurile administrative pe Monitorul Oficial Local;

16.Intocmeste proceduri operationale formalizate pentru principalele activitati desfasurate in
department, conform listei de activitati a departamentului;

17.Avizeaza la cererea conducerii orice alte acte cu caracter juridic;

18.Raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei ce i-a fost distribuita;

19.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

20.Raspunde disciplinar,contraventional,material,civil sau penal, dupa caz,pentru incalcarea
indatoririlor de serviciu;

21.Respecta Regulamentul Intern al institutiei, Codul etic si de conduita al functionarilor
publici;

22.Indeplineste si alte atributii stabilite de lege,de conducerea institutiei,de regulamentul de
organizare si functionare.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, REGISTRATURA,
ARHIVA, RELATII CU PUBLICUL

ATRIBUTII :

=

asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;

2. solutioneaza petitile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de

specialitate al Primarului, in termenele legale;

gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001

privind liberul acces la informatile de interes public, cu modificarile si completarile

ulterioare;

gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

solutioneaza corespondenta repartizata de seful de serviciu;

efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

0 afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente Thaintate Primariei orasului
Roznov spre afigare la sediul institutiei;

11.asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

12.intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la

solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

13.primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta speciala;

14.se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de

indrumare si control, precum gi alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului,
Secretarului general si ale serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

15.asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

16.asigura relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar general

17.convoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar,;

18.convoaca telefonic alte persoane (conducatori institutii publice, oameni din mediul de

afaceri, etc.) ori de cate ori este nevoie;
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19.transmite documentele in termen (fax, email);

20.gestioneaza registrul de intrari — iegiri corespondenta fax, email,

21.primeste si inregistreaza corespondenta fax, o repartizeaza compartimentelor de
specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

22.asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registratura si arhivarea lor conform normelor legale;

23.tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit
repartizarii facute;

24.verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea localg;

25.pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

26.preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

27.participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

28.transmite pe baza de semnatura corespondenta interna din compartimentele institutiei;

29.transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiza si
repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relati publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

30.asigura in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor n institutie;

31.inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

32.efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolutiei data de primar;Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate,
in conditiile legii;

33.asigura relatiile cu societatea civila pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

34.gestioneaza registrul general de intrari iesiri corespondenta generala si cel de
corespondenta cu Institutia Prefectului;

35.gestioneaza registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

36.gestioneaza registrul unic de inregistrare a contractelor;

37.intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

38.primeste, inregistreaza si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectiva  pentru  solutionare/repartizare  la  serviciile/birourile/compartimentele
specializate;

39.scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedenta si o repartizeaza
prin condici de predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

40.1ntocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

41.asigura expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/
compartimentele de resort sau date de primar, secretar si viceprimar;

42.asigura mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii Si
arhivarea lor conform normelor legale;

43.efectueaza lucrari de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei datd de primar;intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau
pentru aplicarea unor prevederi legale;

44.respecta normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a acestora

45. asigura arhivarea documentelor create.
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COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI FORMARE PROFESIONALA

ATRIBUTII :

1.intocmeste referate care stau la baza Dispozitiilor de numire in functie/de angajare,de modificare
si de incetare a raportului de serviciu si a contractelor individuale de munca;

2.asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante si a
concursurilor de promovare din cadrul aparatului de specialitate al primarului si raspunde de
organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor —selectia si recrutarea
candidatilor pentru functii publice si contractual;

3. asigura publicitatea concursurilor in Monitorul Oficial, in mass-media locala, pe pagina de
internet a institutiei si la sediul acesteia;

4.asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si a
concursurilor de promovare si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a
candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;

5.intocmeste referate si le supune aprobarii conducerii, in vederea avansarii in grade , trepte
superioare sau functii de conducere pentru functionarii publici care indeplinesc conditiile prevazute
de lege;

6. verifica indeplinirea conditiilor de angajare, pregatire si promovare;

7. intocmegte si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

8. intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

9. colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post si tine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor
legale;

10.opereaza si raspunde de completarea si transmiterea datelor in Registrul General de Evidenta
a Salariatilor;

11.efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului individual de munca pe perioada nedeterminata si determinata in
baza Dispozitiilor Primarului precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
functia publica si de legislatia muncii pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului ;

12. transmite in REVISAL in termen datele salariatilor noi si incheierea contractelor individuale de
munca ale salariatilor;

13. intocmeste acte aditionale la contractele individuale de munca in baza Dispozitiilor Primarului;
14. opereaza in REVISAL orice modificare intervenita in contractul individual de munca,;

15. elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri, indemnizatii, etc.);

16. asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici de catre care este
coordonat metodologic;

17.opereaza pe portalul ANFP orice modificare intervine in raportul de serviciu al functionarilor
publici in baza Dispozitiilor Primarului;

18. transmite lunar catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici situatia privind salariile
functionarilor publici din aparatul de specialitate;

19. intocmeste referate, rapoarte de specialitate privind organizarea aparatului de specialitate al
primarului;

20. la solicitarea justificata a sefilor de servicii, aprobata de catre Primar intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante,
prevazute in statul de funciii;

21. colaboreaza cu secretarul general al orasului la elaborarea organigramei si a statului de functii;
22. transmite catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici organigrama, statul de functii si
actele administrative care au stat la baza elaborarii acestora;
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23. transmite anual catre Ministerul Finantelor Publice formularul L153 privind veniturile salariale
pentru personalul platit din fonduri publice;

24. intocmeste situatia privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de catre
Primar si umareste respectarea ei;

25.intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva lunar;

26. solicita,conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si fisele de evaluare ale personalului contractual, intocmite de
sefii de servicii;

27. gestioneaza si pastreaza rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si fisele de evaluare ale personalului contractual, in dosarele profesionale ale
functionarilor publici si dosarele de personal ale personalului contractual al primariei;
28.intocmeste pe baza propunerilor sefilor de servicii Planul anual de formare profesionala al
angajatilor pe care il supune aprobarii Primarului;

29. tine evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala;
30.asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

31. ajuta si participa la pregatirea sedintelor de consiliu local,

32. raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

33. are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform legislatiei in vigoare;
34. respecta instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere a incendiilor;
respecta normele de igiena, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a
acestora,;

36. isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

37 comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

38. neindeplinirea sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functie de
gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiala sau penala.

SERVICIUL URBANISM

COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI
DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

ATRIBUTII:
ARHITECT SEF

1.Coordoneaza intreaga structura organizatorica si functionala a compartimentelor din subordine;
organizeaza activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii din
subordine; detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe
care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figelor
de post; indruma urmareste si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, Tn raport cu pregatirea, experienta si functia sau postul ocupat;
2.Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de amplasare
si avizele primarului, dupa verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii solutjilor propuse in
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prevederile legislatiei specifice si a documentatilor de urbanism aprobate;
3.Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului local al orasului Roznov,
sau prin dispozitii ale Primarului orasului Roznov, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanistica si economica a orasului Roznov;

4 Participa la toate sedintele Consiliului local al orasului Roznov, care au drept scop dezvoltarea
urbana si amenajarea spatiilor publice ale orasului Roznov, precum si amenajarea teritoriului
administrative al acestuia, sau deleaga un reprezentant;
5.Urmareste, in colaborare cu Compartimentul Disciplina in Construciii, rezolvarea , in termenul
legal, a sesizarilor primite de la cetateni privind respectarea disciplinei in domeniul urbanismului
si amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a constructiilor in orasul Roznov;
6.Asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanistica de amenajare a teritoriului orasul Roznov, conform prevederilor legale;
7.Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica si atribuirea de denumiri de strazi
8.Initilaza si coordoneaza organizarea de concursuri de arhitectura, urbanism si amenajarea
teritoriului in vederea asigurarii, prin confruntare profesionala, a unei inalte calitati a mediului
construit , asigura, in colaborare cu Compartimentul de Investitii, elaborarea proiectelor de
urbanism si arhitectura prin procedurile legale de incredintare, urmarirea proiectelor pe parcursul
elaborarii si receptionarea acestora;

9.Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al orasului Roznov,
regulamentului de urbanism si aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale sau de detaliu;
10.Stabileste si propune Primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului
inconjurator;

11.Protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de arhitectura si a
parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de
agreement;

12. Asigura elaborarea si respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cat si conformitatea
autorizatilor de construire/desfiinfare cu prevederile documentatilor de urbanism;
13. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei orasului Roznov, cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local al orasului Roznov, cu organismele si institutiile care
au atributii Tn domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului (Agentia de Cadastru si Publicitate
Imobiliara, Inspectoratul de Stat in Constructii — Inspectoratul judetean in Constructii Neamt,
Agentia pentru Protectia Mediului Bucuresti, detinatorii de utilitati publice etc.);
14.0rganizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenaijarea teritoriului, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor si opiniilor publicului
privind amenajarea teritoriului i dezvoltarea urbanistica a orasului Roznov, prevederile strategiilor
de dezvoltare teritoriala si ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare urbanistica.
15.Se ocupa in permanenta de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului gi autorizarea executarii lucrarilor de constructi; Legislatie aplicabila in
domeniu:

- Legea 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul;
- Legea 50/1991 privind autorizarea lucrarilor de constructive;
- Legea 10/1995 privind calitatea in constructii completata cu Legea nr.177/2015;

AUTORIZARI:

1. Primeste si verifica respectarea structurii si confinutului documentatiilor depuse de solicitant;
(persoane fizice sijuridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare,
avizelor primarului si a autorizatilor de construire/desfiintare. in cazul unor documentatii
incomplete sau care nu corespund normelor si reglementarilor in vigoare, acestea se restituie
solicitantilor in cel mult 5 zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea de
documente in completare;

2.Acorda asistenta tehnica de specialitate (consultantd) tuturor solicitantilor, dupa obtinerea
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certificatului de urbanism; analizeaza documentatia depusa in vederea constatarii indeplinirii
tuturor cerintelor inscrise in certificatul de urbanism si conditiile cuprinse in avizele detinute de
solicitant;

3.Analizeaza documentatiile depuse pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii in
vederea constatarii indeplinirii prin documentatia tehnica a tuturor cerintelor si conditiilor
urbanistice impuse prin certificatele de urbanism, a conditiilor cuprinse n avizele, acordurile,
punctele de vedere si, dupa caz, actele administrative ale autoritatii pentru protectia mediului,
obtinute de solicitant, si corelarea lor cu situatia reala din teren;

4 Verifica documentatiile de urbanism depuse de solicitanti (persoane fizice sau juridice) in
vederea avizarii/aprobarii din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii in
prevederile Planului Urbanistic General al orasului Roznov ;
5.Intocmeste si transmite corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor de
urbanism depuse pentru aprobare;

6.Asigura intocmirea certificatelor de urbanism si a autorizatjilor de construire/desfiintare pe baza
documentatiilor prevazute de lege pentru:

« constructiile de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi, supraetajari,
consolidari, modernizari, recompartimentari interioare, schimbari de destinatie, desfiintari,
informari, operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, cereri in justitie etc.
«firme,reclame,panouripublicitare,mobilierurban,etc.

* bransamente apa, canal, gaze naturale, retele electrice, extinderi conducte;

7.Raspunde de cuprinsul dosarele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, a avizelor de
sapatura, a autorizatiilor de construire /desfiintare , sa fie in concordanta cu prevederile legislatiei
in domeniul autorizarii lucrarilor de constructie: documentatii cadastrale, extrase de carte funciare
actualizate, extrase de plan de incadrare in zona, copii legalizate dupa actele de proprietate,
P.A.C.ul/P.A.D.ul conform legii si verificate conform Legii1l0/1995, studiu geotehnic, avizele dela
furnizorii de utilitati ( apa-canal, energie electrica, gaz metan s.a.) avizul de proptectie a mediului
si altele in functie de amplasament ( Drumuri nationale, drumuri judetene s.a.).
8.Redacteaza si prezinta spre semnare doar dosarele complete pentru certificate de urbanism,
avize de amplasare, avizele primarului si autorizatile de construire /desfiintare persoanelor
competente, fiind direct raspunzator de legalitatea acestora, componenta dupa ce a verificat
autenticitatea documentelor ce compun dosarul;In certificatul de urbanism se vor mentiona si toate
utilitatile existente de care beneficiaza terenul in cauza.
9.Asigura evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire /desfiintare in ordinea
emiterii; prin completarea la zi a Registrelor de evidenta a certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire/desfiintare;

10.0Organizeaza si raspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare,
avizelor primarului si a autorizatiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile prevazute
de legislatia in vigoare;

11. Asista la trasarea in teren a lucrarilor autorizate, pastrind la dosarul din primarie o copie a
procesului verbal de trasare, verificand si pozitionarea terenului in acel loc, putind solicita
proprietarului si un proces verbal de bornare; Verifica corelarea documentatiei cadastrale cu
existent in teren.Se asigura ca sunt respectate prevederile codului civil precum si distantele fata
de retelele de utilitati. Anual face cel putin o vizita in teren pentru a urmarii stadiul executiei lucrarilor
autorizate.

12.Dosarul autorizatiei de construire / desfiintare, transmis solicitantului va cuprinde obligatoriu si
formularele : anuntul de incepere a lucrarilor catre ISC si Primarie( in doua exemplare), Modelul
de panou de afisare “ santier in lucru”,proces verbal de trasare — model, anuntul de terminare a
lucrarilor; Dosarul va avea un opis si toate filele vor fi numerotate.

13.Asigura prelungirea valabilitatii certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si a
autorizatiilor de construire/desfiintare; Monitorizeaza stadiul executiei lucrarilor autorizate |
stabilind inchiderea lucrarilor prin reautorizare, prelugire sau process verbal de terminare a
lucrarilor.

14.Raspunde de achitarea taxelor catre ISC si de recalcularea taxelor la terminarea lucrarilor
autorizate;

15.Arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva

compartimentului;
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16.Participa in comisia de receptie la terminarea lucrarilor autorizate, in calitate de reprezentant al
Primariei orasului Roznov. Confirma ca lucrarile sunt realizate conform prevederilor din Autorizatia
de Construire iar procesul verbal de terminare a lucrarilor respecta prevederile HG nr. 273/1994
privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente
acestora modificat si completat la zi ) are ca anexe si: referat proiectant/diriginte; fisa tehnica(de
date)a lucrarilor realizate, Certificatul energetic al cladirii realizate s.a.;

17.Va face public tabelul nominal , in termenul legal , cu certificatele de urbanism si autorizatiile
de construire/desfiintare eliberate, al avizierul primariei si pe situl institutiei totodata si transmis
catre Biroul de taxe Si impozite al orasului Roznov;
18.Intocmeste si semneaza Certificatul de edificare a constructiilor necesar pentru intabularea
terenurilor ocupate de cladiri, dupa ce sa facut o verificare in teren si a documentelor justificatoare
din cadrul Primariei, respectind legislatia in domeniu. Va intocmi in registru special pentru
inregistrarea acestor certificate. Se va pastra in Primarie un exemplar al certificatului cu anexele
doveditoare.

19.Rezolva corespondenta cu cetatenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;
20.Verifica, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;
21.Intocmeste rapoartele de specialitate referitoare la domeniul de activitate al compartimentului;
22.Intocmesgte diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

23.Aduce in permanenta la zi harta orasului Roznov, pe care evidentiaza Planurile Urbanistice de
Detaliu aprobate de Consiliul Local al orasului Roznov;

24 .Pastreaza evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliu si le urmareste pe parcursul aprobarii de
catre Consiliul Local al orasului Roznov;

25.Duce la indeplinire si alte atributiuni date de Arhitectul Sef sau cele care rezulta din actele si
normative n vigoare;

DISCIPLINA IN CONSTRUCTII - Roznov,Slobozia si Chintinici:

1. Identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire/desfiintare, dupa
caz, inclusive a constructiilor provizorii,

2.Urmareste si raspunde de modul de executie a constructiilor, de incadrare in prevederile
autorizatiei de construire/desfiintare emisa;

3.Constata, in baza unui program de control, sau ori decate ori este necesar, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii si executiei lucrarilor de constructii, si inainteaza procesele
verbale de constatare a contraventiilor, pentru aplicarea sanctiunii,pe baza de adresa de inaintare,
Arhitectului sef;

4. Transmite , in termenul legal, cate un exemplar din procesul verbal de constatare a contraventiei
,contravenientului, Biroului de taxe si impozite a orasului Roznov, cu confirmare de primire;
5.Urmareste ducerea la indeplinire, a masurilor stabilite in procesul verbal de constatare a
contraventiei, in termenul stabilit;

6.Propune actionarea in justitie , in vederea desfiintarii lucrarilor neautorizate sau intrarii in
legalitate unde este cazul ;

7.Participa la actiunile de desfiintare a constructiilor neautorizate;

8.Verifica respectarea normelor legate de afisajul publicitar sau orice alta forma de afisaj, reclama,
inclusive cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurarea activitati;
9.Are in raspundere directa tinerea evidentei de control in Registrul de control si inregistrarea
proceselor verbal de constatare a contraventiei intr-un Regitru special pentru procese verbale de
constatare a contraventiei,

10.Acorda atentie deosebita , la deplasarea in teren, verificarii pasilor ce trebuiesc urmati pentri
realizarea lucrarilor de construire autorizate: existenta procesului verbal de trasare,existenta
anuntului de incepere a lucrarilor catre ISC si catre Primaria Roznov; existenta panoului “ Santier
In lucru”®, respectarea termenului de incepere a lucrarilor, respectarea termenului de executie,
existenta procesului verbal de terminare a lucrarilor sau de receptie partiala ;
11.Intocmeste note de control pentru fiecare deplasare in teren;

12. Va face cel putin un control ,la fiecare beneficiar de autorizatie de construire, in primele 12
luni, pentru a verifica modul de incepere a lucrarilor autorizate; Intocmeste o nota de control , cu

aceasta ocazie;
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13.Intocmeste un raport lunar, catre Arhitectul Sef, privind controlul in teren, respectarea masurilor
din procesele verbale, actiuni in instante, raspunsuri la prangeri si sesizari s.a.;
14.Raspunde pentru omiterea ( neconstatarea ) unei lucrari neautorizate , pe raza orasului Roznov
si satele Slobozia si Roznov . Anunta permanent , Arhitectul Sef, orice abatere de la legislatia in
vigoare in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de constructii, pe raza orasului Roznov;
15.Constata cladirile , care reprezinta pericol public, pentru circulatia rutiera si pietonala;
Atentionind, prin adresa oficiala proprietarii , pentru luarea de masuri de eliminare a acestor
pericole; Constata cladirile neintretinute si intocmeste un referat de specialitate catre Biroul de
taxe si  impozite pentru majorarea impozitului conform legislatiei in  vigoare.
16.Urmareste schimbarea destinatiei caldirilor de locuinta , in spatii cu activitate economica;
17.Participa in comisia pentru inspectie fiscal din cadrul Biroului de taxe si impozite a orasului
Roznov;

18. Propune masurile ce trebuiesc luate , pentru procesele verbal de constatare a contraventiei si
termenul de realizare a masuirilor;

19.Constata ocupare ilegala a domeniului public sau privat al orasului Roznov, cu lucrari sau cladiri
ce necesita autorizatie de construire;

20.Raspunde in termen la toate sesizarile , reclamatiile facute de persoane fizice sau juridice,
dupa o verificare la fata locului;

21.Verifica toate lucrarile ce se executa pe raza orasului Roznov, chiar si cele autorizate de alte
institutii: Consiliul judetean Neamt, Adminstratorii de utilitati, retele de distributie, magistrale etc;
22.Duce la indeplinire gi alte atributiuni date de Arhitectul Sef sau cele care rezulta din actele si
normative n vigoare.

ATRIBUTII DE ACCESIBILITATE :

1) Promoveaza si implementeaza conceptul Acces pentru toti, pentru a impiedica crearea de
noi bariere si aparitia unor noi surse de discriminare;

2) Sprijina cercetarea, dezvoltarea si productia de noi tehnologii de informare si comunicare i
tehnologii asistive;

3) Recomanda si sustine introducerea in pregatirea initiala a elevilor si studentilor a unor
cursuri referitoare la problematica handicapului si a nevoilor acestora, precum si la
diversificarea modalitatilor de realizare a accesibilitatii;

4) Faciliteaza accesul persoanelor cu handicap la noile tehnologii;

5) Asigura accesul la informatiile publice pentru persoanele cu handicap;

6) Asigura interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual si ai limbajului specific persoanelor
cu surdocecitate;

7) Proiecteaza si deruleaza, in colaborare sau in parteneriat cu persoanele juridice, publice
ori private, programe de accesibilitate sau de congtientizare asupra importantei acesteia.

COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT,
AUTORIZARI AGENTI ECONOMICI

ATRIBUTII:

AUTORIZARE AGENTI ECONOMICI
1.0fera operatorilor economici interesati informatii legate de autorizatiile , avizele si acordurile
eliberate de Primaria orasului Roznov si procedurile ce sunt necesare a fi urmate in vederea

obtinerii acestor autorizatii/avize/acorduri, prevazute in Regulamentul privind organizarea si
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desfasurarea activitatilor comerciale si a serviciilor de piata in orasul Roznov;

2.Indruma operatorii economici, la solicitarea acestora, verbala sau scrisa, in vederea completarii
documentatiilor ce urmeaza a fi depuse in sustinerea cererilor de eliberarea a
autorizatiilor/avizelor/acordurilor;

3.Verifica documentatiile depuse si, acolo unde este cazul, verifica in teren conformitatea
documentatiilor depuse cu situatiile de fapt;

4 .Asigura lucrarile specifice de secretariat atunci cand cererile operatorilor economici sunt supuse
analizarii si avizarii de catre comisiile numite de Primar;

5.Intocmeste si elibereaza autorizatiile si avizele pentru care detin competente, raspunde pentru
respectarea legislatia in vigoare precum si aRegulamentului privind organizarea si desfasurarea
activitatilor comerciale si a serviciilor de piata in orasul Roznov;

6.Inregistreaza intr-un Registru Special toate Autorizatiile/Acordurile/Avizele eliberate avind
mentionate relatiile strict necesare despre: denumirea unitatii ( adresa , profilul activitatii s.a.),
administratorul unitatii ( numele-prenumele, domiciliul , numar si serie act identitate, C.N.P.) ,
Nr.inregistrare Autorizatie/ Acord de functionare, Program de functionare, Reclamatii/Sesizari
primite, Vize Obervatii s.a.;

7.Primeste sesizari/reclamatii legate de unitatile economice ce isi desfasoara activitatea pe raza
orasului Roznov, le verifica la fata locului si propune masurile necesare ( inchiderea
temporara/definitiva a unitatii economice in cauza).

8.Apeleaza ori de cate ori este necesar ,la serviciile Politiei locale Roznov , solicitindu-le sprijinul
in baza legii de functionare a Politiei locale.

9.Furnizeaza informatii tuturor institutiilor interesate legal, la solicitarea acestora,

10.Participa la controlul in teren,alaturi de alte organe cu drept de control din afara Primariei
orasului Roznov;

11.Executa controale in teren ori de cate ori este necesar( controale de rutina, sesizari, reclamatii
s.a.);

12.Colaboreaza cu Politia locala Roznov, pentru ca legislatia in domeniu sa fie respectata la nivelul
orasului Roznov;

13.Intocmeste referate de specialitate in domeniu.

14.Duce la indeplinire si alte atributiuni date de Arhitectul Sef sau cele care rezulta din actele si

normative n vigoare;

ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

1.Intocmeste, tine evidenta si inventariaza imobilele cuprinse in categoria domeniu public sau
privat al orasului Roznov, aflate in administrarea Consiliului Local al orasului Roznov;
2.intocmeste documentatiile legale necesare in situatia trecerii imobilelor din categoria domeniu

privat in categoria domeniu public al orasului Roznov, din categoria domeniu public in categoria
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domeniu privat al orasului Roznov;

3.Reactualizeaza documentatjile existente in functie de modificarile survenite in teren, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

4 Efectueaza demersurile necesare in vederea inscrierii in evidentele Oficiului de Cadastru si in
evidentele de Carte Funciara a imobilelor cuprinse in categoria domeniu public sau privat al
orasului Roznov, aflate Tn administrarea Consiliului Local al orasului Roznov (ridicari topografice,
extrase de la carte funciara,etc.);

5.Asigura materializarea pe planuri sc. 1:500 si 1:2000 a imobilelor ce se inscriu la categoria
domeniu public sau privat al orasului Roznov, aflate in administrarea Consiliului Local al orasului
Roznov;

6.Participa la elaborarea documentatiilor ( studii de oportunitate, caiete de sarcini) necesare
desfasurarii licitatiei publice, in vederea concesionarii, ,inchirierii respectiv vanzarii, unor bunuri
immobile, cuprinse 1n categoria domeniu public sau privat al orasului Roznov;
7.Face parte, ca membru , in comisia de licitatie publica pentru inchirierea, concesionarea
respective vanzarea de bunuri apartinind domeniului public sau privat al orasului Roznov; Asigura
functia de secretar de comisie de licitatie;Asigura desfasurarea procesului de licitatie publica
conform legislatiei in vigoare;

8.Respecta Regulamentele locale privind metodologia de inchiriere, concesionare, vanzare a unor
bunuri immobile apartinind domeniului public sau privat al orasului Roznov, Regulamentului local
de atribuire de terenuri conform legii 15/2003; Componenta dosarului, modalitatea de atribuire,
modele de contracte vor fi cele aprobate prin Regulamentele locale privind metodologia in
domeniul respectiv;

9.Intocmeste, redacteaza contractele de inchiriere, de concesiune,contracte de comodat, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

10.Tine evidenta contractelor de inchiriere, de concesiune, de comodat in Registru Special;
11.Pastreaza dosarele de concesiune ,inchiriere, de comodat intr-o ordine clara, in arhiva
compartimentului iar o copie transmisa Biroului de taxe si impozite al orasului Roznov;
12.Urmareste respectarea clauzelor contractuale, de catre beneficiarii de contracte, si propune
masurile corespunzatoare;

13.Intocmeste acte aditionale la contracte (de reziliere, de prelungire a prioadei, de modificare a
unor clause, de introducere a unor noi articole);

14.Tine evidenta ofertelor intr-un Registru de oferte;

15.Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

16.Intocmeste rapoarte de specialitate si face propuneri pentru emiterea Dispozitiilor Primarului
referitoare la domeniul de activitate al compartimentului.

17.Face demersuri pentru actualizarea / intocmirea cartilor tehnice aferente fiecarui tip de

constructie ( cladiri, instalatii, drumuri s.a.).
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18. Face demersuri pentru numire prin Dispozitia Primarului , a unor persoane fizice/juridice ca
responsabili cu urmarire comportarii constructiilor in timp( cladiri, instalatii, drumuri s.a.).
19.Duce la indeplinire si alte atributiuni date de Arhitectul Sef sau cele care rezulta din actele si

normative n vigoare;

FOND LOCATIV Sl LOCUINTE

1. Urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria orasului, (modificarea,
transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a schimbului de locuinta sau a rezilierii
contractului, s.a.);

2. Primeste, verifica, analizeaza si intocmeste raspunsuri la cererile de locuinte depuse de
cetatenii orasului, avand situatie locative ce necesita un spatiu de locuit.

3. Calculeaza punctajele fiecarei cereri, diferentiat in functie de situatia sociala si cea
locativa, prezentata de catre solicitant, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul local.

4. Intocmeste listele de prioritati pentru tineri in vederea contractarii sau cumpararii,
structurate pe nr de camere, si, functie de punctajul obtinut le supune spre aprobare in fiecare
an Consilului local.

5. Intocmeste referate si le supune discutarii, comisiei sociale de repartizare a locuintelor ,
in vederea aprobarii si emiterii repartitiilor ptr. Locuinte.

6. Urmareste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria orasului Roznov,
respective: modificare, transcriere, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a schimbului de

locuinte sau a rezilierii contractului.

ASOCIATII DE PROPRIETARI

1. Indruma si sprijina asociatiile de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de
bloc si spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta in scopul infiintarii asociatiilor de
proprietari, in conditiile legii;

2. Indruma si sprijina asociatia de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din
condominiu;

3. Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari
prin care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

4. Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru respectarea de catre acestea a
prevederilor legale in vigoare ;

5. In situatia in care comitetul executiv al asociatiei de proprietari si presedintele acesteia nu

isiindeplinesc obligatiile legale ce le revin potrivit prevederilor legale si statutului, consiliile
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locale, prin acest compartiment de specialitate, organizeaza cu sprijinul unui comitet de
initiativa din cadrul asociatiei de proprietari 0 adunare generala care va dezbate probleme
ivite in activitatea asociatiei de proprietari si, daca este cazul, sprijina comitetul de
initiativa pentru organizarea de noi alegeri;

6. Participalaimplementarea programelor dedicate cresterii eficientei energetice a imobilelor
condominiale, finantate din fonduri guvernamentale si europene;

7. Verifica pe teren situatiile deosebite, semnalate de catre membrii asociatiilor de proprietari
si informeaza conducerea Primariei asupra aspectelor constatate ;

8. Asigura evidenta si prezinta Comisiei de atestare a administratorilor de imobile, constituita
la nivelul Primariei, cererile de atestare depuse de catre administratorii de condominii si
participa la organizarea si derularea procedurilor de atestare a administratorilor;

9. Participa la Adunarile Generale, in situatia in care Asociatiile solicita acest lucru, pentru
indrumari legislative precum si consiliere in vederea rezolvarii unor reclamatii ;

10.Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitile adresate
compartimentului, conform competentelor prevazute de Legea 230/2007 si HG
1588/2007;

11.Acorda consiliere membrilor asociatiilor, in conformitate cu Legea nr. 230/2007 si HG nr.
1588/2007;

12.Intocmeste referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii, solicitate de catre
Consiliul Judetean, Prefectura sau alte organizatii sau institutii ale statului;

13.Primeste,inregistreaza si intocmeste raspunsuri in scris la sesizarile si cererile
cetatenilor pe teme specifice date in competenta;

14.Contacteaza asociatiile de proprietari, in urma sesizarii locatarilor, pentru remedierea
deficientelor privind furnizarea apei potabile;

15.Intocmeste informari cu privire la solutionarea aspectelor legate de Asociatiile de
Proprietari, sesizate de catre persoanele inscrise in audienta la Primarul orasului;

16.Pastreaza dosarele de infiintare ale asociatiilor de proprietari si asigura evidentierea

acestora In baza de date;

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR, CADASTRU

ATRIBUTII:
CADASTRU:

1.Actualizeaza in permanenta sistemul de evidenta al datelor urbane (grafice si nongrafice) privind
imobilele situate pe teritoriul administrativ al orasului Roznov;
2.Asigura evidenta la zi a datelor privind imobilele si terenurile de pe teritoriul administrativ al
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orasului Roznov, in vederea actualizarii bazei de date si materializarii lor pe planuri cadastrale, in
functie de statutul juridic al acestora;

3.Verifica si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale
pentru documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizele primarului si autorizatiile de
construire/desfiintare;

4 .Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice, institutiilor interesate, serviciilor din aparatul propriu
al Primariei al orasului Roznov, informatii existente in cadrul sistemului de evidenta, destinate
uzului public (dupa caz) referitoare la adresele postale si denumirile arterelor de circulatie, precum
si situatiile juridice ale imobilelor;

5.Intocmegte diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

6.Arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate din arhiva
serviciului;

7.Intocmeste rapoarte de specialitate referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

8.Duce la indeplinire si alte atributiuni date de Arhitectul Sef/ Sef Serviciu sau cele care rezulta
din actele si normative in vigoare;

FOND FUNCIAR:

1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

2. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin

sentinte judecatoresti, prin dispozitile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in

baza legilor fondului funciar;

Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se

incadreaza in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

9. lain evidenta si comunica institutjilor si serviciilor Dispozitiile Primarului privind modificarea
denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza orasului;

10.Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

11.Inainteaza Comisiei judetene contestatile cu privire lamodul de aplicare a legiilor
fondului funciar;

12.In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participa impreuna cu membrii comisiei la
punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;

13.Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

14.Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

15.Aplicarea Legii nr.17 /20.03.2014 privind unle masuri de reglementare a vanzarii —
cumarare a terenurilor situate in extravilan si modificare a Legii nr-268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privata a statului cu destinatie agricola si infiinfarea Agentiei.

©No oA

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

ATRIBUTII:

1. urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind protec tia
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local Roznov;

21


javascript:void(0)
javascript:void(0)
javascript:void(0)

2. elaboreaza proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului si activitati de

educatie ecologica la nivelul orasului Roznov;
3. coopereaza cu celelalte compartimente ale primariei, pentru elaborarea strategiei de dezvoltare
socio-urbana pe raza orasului, avand la baza principiul Dezvoltare Durabila;

4. intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind

protectia mediului;
5. inventariaza si localizeaza sursele de poluare;
6.. monitorizeaza depozitele neamenajate de deseuri si ia masuri pentru sanctionare conform legii;

7. monitorizeaza cantitatea lunara, si tipurile, de deseuri care se prelucreaza in Statia de transfer

deseuri;

8. verifica toti agentii economici indiferent de profilul activitatii lor, daca intrunesc normele sanitare
si sanitar-veterinare de functionare;

9. colaboreaza cu agenti economici de pe raza localitatii pentru prevenirea eliminarii accidentale
de poluanti sau depozitarii necontrolate a deseurilor si dezvolta sisteme de colectare a deseurilor
refolosibile;

10. promoveaza o atitudine corespunzatoare fatda de comunitate in legatura cu importanta
protectiei mediului;

11.verifica pe teren ,solutioneaza si raspunde in termenul legal |la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesizari,reclamatii, note interne, note de audienta), conform atributiilor din
legislata in vigoare;

12. colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitati specifice in domeniul
protectiei mediului;

13. elaboreaza anual Planul Local de Gestiune a Deseurilor;

14. asigura servicii in ecologia urbana si protectia mediului si colaboreaza in acest scop cu
autoritatile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului;

15. emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificand in teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege;

16. intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de
investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

17. se documenteaza si realizeaza schimburi de experienta cu institutii similare sau de
profil din tara si din strainatate;

18. supravegheaza respectarea legislatiei in vigoare din domeniul protectiei mediului;
19.respecta normele de sanatate si securitate in munca,conform prevederilor din Legea
nr.319/2006;

20.desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolavire
profesionala, atat persoana proprie,cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;
21.participa la toate procedurile de instruire Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca si respecta
normele de igena, normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de aplicare a acestora,;
22. respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor,conform prevederilor legii
307/2006;

23.aduce la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

24. comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

25.pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
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COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

ATRIBUTII:

evidenta si actualizarea permanenta a registrului agricol;

operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a transferului dreptului de proprietate;

tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in

conformitate cu Legile Fondului Funciar;

intocmesgte si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

intocmeste si elibereaza certificate de producator ( pentru vanzari de produse agricole ),

potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren;

7. intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;

8. comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la vechile
proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

9. verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

10.intocmirea darilor de seama statistice R. AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt Tnaintate Directiei Judetene de Statistica
Neamt si DA Neamt in termenele stabilite prin lege;

11l.intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si
burse pe loc;

12.centralizeaza toate datele inscrise n registrul agricol:

13. nr.pozitiilor inscrise in Registrul AgricoL

14.terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

15.modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii

16.suprafata arabila cultivata pe raza localitatii pe culturi

17.pomi fructiferi razleti pe raza localitatii

18.suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii

19. utilaje,instalatii pentru agricultura,mijloace de transport cu tractiune animala si mecanica
existente la inceputul anului pe raza localitatji

20.productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii

21.numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Registru Agricol

22.verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte,solicitate de Directia de Evidenta a Persoanelor Neamt,in vederea intocmirii
sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea catre Camera Notarilor
Publici

23.participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele
fiscale si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

24.colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publica sau privata a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale;

25.intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care detin
terenuri date in arenda,informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri ,
informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate pe raza
localitatii,in vederea verificarii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de
persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise
n Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi;

26.pastreaza corespondenta cu alte institutii ,OCPI, Directia Agricola,Directia Jud. de
Statistica,D.S.V. etc.si cu organele de ancheta, din proprie initiativa sau la solicitarea
acestora;

27.se perfectioneaza professional prin urmarirea legislatiei, participarea la cursuri de
specialitate si pune in practica cunostintele accumulate;

28.pune in executare legile si alte acte normative;

29.consiliaza cetatenii in domeniul sau de activitate;
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30.reprezinta intereselor autoritatii locale in relatia cu persoanele fizice si cu persoanele
juridice;

31.solutioneaza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului
Registrul Agricol;

32.efectueaza operatiuni de unificari sau defalcari de gospodarii in baza dovezilor legale
prezentate-participa la desfasurarea lucrarilor privind aplicarea Legii Fondului Funciar;

33.participa la pregatirea si buna desfasurare a recensamantului animalelor domestice,a
populatiei,constuctiilor si a alegerilor;

34.intocmeste acte care contin date rezultate din REGISTRUL AGRICOL si le prezinta pt
semnat celor in drept,raspunzand de temeinicia si legalitatea lor;

35.1a inceputul fiecarui an deschide dosare noi dupa nomenclator,iar in primul trimestru al
fiecarui an leaga dosarele pt anul expirat, le sigileaza,parafeaza,numeroteaza si le preda
pentru inventariere si depozitare la arhiva institutiei;

36.tine evidenta terenurilor aflate in administrarea Consiliului Local si a celor atribuite in
folosinta unor persoane fizice sau juridice potrivit legii;

37.colaboreaza cu organele bancilor si elibereaza actele celor intresati sa faca imprumuturi;

38.foloseste timpul de munca , exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,in acest sens
nu se ocupa in timpul de lucru de activitati care nu sunt cuprinse in atributiunile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefi;

39.respecta prevederile Codului Etic al functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Orasului Roznov, prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului orasului Roznov;

40.indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior;

41.pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor de mai sus va raspunde
disciplinar,administrativ sau penal dupa caz precum si material in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

COMPARTIMENT PROIECTE, PROGRAME, PROGNOZE, ACHIZITII
PUBLICE

ATRIBUTII:

. Primeste si analizeaza referatele de necesitate;

. Primeste si analizeaza caietul de sarcini;

. Primeste si analizeaza situatiile de lucrari comparandu-le cu cele din oferta initiala;

. Primeste si analizeaza temele de proiectare;

. Obtine pentru fiecare achizitie viza privind controlul bugetar (existent creditelor bugetare);

. Alege procedura de achizitie;

. Stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a operatiunilor, precum
si criteriile de atribuire;

- 8. Elaboreaza si inainteaza spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti, a
documentatiilor de atribuire/ fiselor de date, elaboreaza si transmite invitatiile de participare
catre MOF;

- 9. Transmite spre publicare in SICAP;

- 10. Elaboreaza si inainteaza spre semnare referatele si dispozitile pentru constituirea
comisiei de evaluare;

- 11. Participa la negocierea clauzelor contractuale daca este cazul;

- 12. Primeste si solutioneaza solicitarile de clarificare la documentatia de atribuire;

- 13. Primeste ofertele;

1
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14. Intocmeste contractele de furnizare de bunuri, servicii si lucrari si le inainteaza spre
semnare, dupa care le prezinta Compartimentului Financiar —contabil;

15. Participa la deschiderea ofertelor;

16. Redacteaza procesele- verbale si rapoartele aferente procedurii de achizitii publice;
17. Verifica propunerile tehnice si financiare;

18. Stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si ofertele admisibile;

19. Primeste si inainteaza in vederea solutionarii si redacteaza actul prin care comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

20. Elaboreaza si inainteaza spre semnare contractele de achizitie publica;

21. Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori sau necastigatori;

22. Intocmeste de la compartimentele de specialitate notele de receptie, bonurile de
consum, procesele verbale de receptie partiale si finale;

23. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul unui concurs de soluti a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care
urmeaza sa fie rezolvate in contextual aplicarii procedurii de atribuire;

24. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa
pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau restransa cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

25. Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar;

26. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor si a securitatii acestora;

27. Asigura constitiurea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

28. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor in
vigoare,

29.Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera de
competenta, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor;

30.Respecta regulamentul intern al institutiei, precum si regulamentul de conduita etica si
profesionala;

31. Foloseste timpul de munca , exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,in acest
sens nu se ocupa in timpul de lucru de activitati care nu sunt cuprinse in atributiunile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi;

32. Urmareste elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea
atragerii de fonduri cu finantare externa si interna pentru investitii privind imbunatatirea
calitatii activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general;
33. Colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului in
ceea ce priveste monitorizarea proiectelor cu finantare interna si externa ce se
implementeaza la nivel local;

34.Deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a surselor informationale
privitoare la Programele UE sau a altor surse externe de finantare nerambursabile;
35.Colaboreaza si furnizeaza consultantului informatiile solicitate privind proiectele
implementate;

38.Asigura schimbul de informatii privind investitiile in cadrul implementarii proiectelor;
36.Colecteaza date specifice atributiei sale si le pune la dispozitia managerului de proiect ,
consultantului;

37.Elaboreaza rapoarte, note informative privind activitatea proiectelor de investitii
38.0rganizeaza rational activitatea sa conform planului de activitate si a indicatiilor
primarului;

39.Participa la activitatile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de instruire, stagii etc.);
40.Identifica programe europene adecvate pentru accesarea de fonduri in vederea
implementarii proiectelor locale prioritare;

41.Asigura documentatiile necesare in vederea intocmirii cererilor de finantare;
42.Monitorizeaza implementarea proiectelor aprobate spre finantare, in colaborare cu
celelalte departamente din cadrul Primariei;



43.Propune primarului initierea de proiecte de Hotarare a Consiliului Local si Dispozitji
necesare desfasurarii optime a activitatilor specifice;

44 Participa la initierea si implementarea de proiecte in cadrul programelor finantate din
fonduri ale Uniunii Europene in vederea atragerii de fonduri complementare la bugetul local;
45 Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de lege sau incredintate de catre
conducerea institutiei

46. Intocmeste strategia achizitiilor publice

47 .Intocmeste programul anual al achizitiilor publice

COMPARTIMENT INFORMATICA

ATRIBUTII:

9.

Fundamenteaza,elaboreaza si gestioneaza politicile Consiliului Local privind informatizarea
institutiei atat in ceea ce priveste dotarea tehnica cat si suportul software necesar pentru
buna desfasurare a activitatii

Analizeaza si propune achizitionarea de hardware si software necesare pentru buna
desfasurare a activitatii institutiei

Asigura suportul tehnic pentru achizitile de servicii informatice,produse sau lucrari in
domeniul de competenta

Propune extinderea si asigura functionarea si intretinerea retelei de calculatoare a institutiei
Stabileste procedurile de asigurare a datelor in cadrul retelei,a drepturilor de acces la
resursele retelei sau la statiile de lucru

Asigura conexiunea la internet a retelei de calculatoare,supravegheaza traficul si ia masuri
pt protejarea impotriva amenintarilor informatice atat din exterior cat si din interior
Organizeaza,asigura securitatea si intretine sistemul de posta electronica al institutiei
Supravegheaza adresa oficiala a Primariei si asigura distribuirea corespondentei primite
prin sistemul de posta electronica

Asigura si coordoneaza publicarea,actualizarea si introducerea datelor in paginile web
publice.ale siteului Primariei,in conformitate cu legislatia in vigoare

10.Analizeaza si realizeaza aplicatii pentru satisfacerea cerintelor compartimentelor din cadrul

institutiei

11.Asigura cu soft de actualitate retelele de calculatoare din dotarea institutiei
12.Reactualizeaza aplicatiile informatice la nivelul compartimentelor Primariei
13.Tine legatura cu specialistii colaboratori ai institutiei

14.Intretine si raspunde de reteaua de telefonie a institutiei
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SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, IMPOZITE SI
TAXE LOCALE

Sef Serviciu:
ATRIBUTII:

1. Fundamenteaza si intocmeste anual , la termenele stabilite de lege , proiectul bugetului
anual al Orasului Roznov, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea
aprobarii acestuia de catre Consi;liul Local antrenand toate serviciile publice si institutiile
care colaboreaza la proiectul de adoptare a bugetului;

2. -Intocmeste contul anual de executie bugetar si il supune spre aprobare Consiliului Local
excedentul sau deficitul rezultat.

3. -Efectueaza analiza financiar contabila pe care o prezinta Consililui Local;

4. -Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar contabile a primariei in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

5. -Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din buget si prezinta ordonatorului

principal de credite orice neregula sau incalcarea constatata,precum si masurile ce se

impun;

-Verifica lunar veniturile incasate si evidentierea acestora in contabilitate;

-Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local a imprumuturilor

ce trebuie obtinute pentru realizarea unor investitii de interes public urmarind respectarea

formelor legale pentru fundamentarea , contractarea ,garantarea si rambursarea acestuia.

8. -Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentata fondurilor necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale
cultura, etc.

9. -Urmareste gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public si privat al
orasului Roznov;

10.-Urmareste modul de efectuare a inventarierii, precum si modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

11.-Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a valorilor banesti ce apartin
orasului si administrarea corecta a acestora

12.-Asigura reevaluarea bunurilor apartinand domeniului public si privat ala orasului Roznov
conform legii;

13.-Asigura asistenta de specialitate pentru institutiile subordonate;

14.-Urmareste si raspunde de aplicarea hotararilor Cponsiliului Local a dispozitiilor primarului
si a celorlalte acte normative in domeniul economic-financiar;

15.-Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniul de activitate specifice compartimentului pe care il conduce in vederea promovarii
in Consiliul Local;

16.-Verifica si analizeaza propunerile privind bugetul local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, virari de credite, repartizarea pe trimestre si utilizarea fondului de rezerva , pe
care le supune spre aprobare Consiliului Local;

17.-Indeplinirea atributiilor de serviciu, privind protectia datelor cu caracter personal si se obliga
sa citeasca,sa adere si sa respecte Politicile interne de protectie a datelor cu caracter
personal;

18.-Respecta regulamentul intern al institutiei,precum si regulamentul de conduita etica si
profesionala;

19.-Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale
vigoare,

20.-Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului,rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului si al termenul si in forma prevazuta de lege;

21.-Urmareste si verifica registrul de casa;
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22.-Raspunde de registrul de evidenta a datoriei publice locale si a garantiei locale ale orasului:
23.-Raspunde de implementarea procedurilor contabile cu ajutorul programului informational:
24.-Participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului;
25.-Intocmeste anual programul de investitii publice pe clasificatie functional;
26.-Verifica periodic caseria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatare si il prezinta
ordonatorului principal de credite;
27.-lImpreuna cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat si de transferuri consolidate si a veniturilor estimate,
elaboreaza si supune spre aprobarea Consiliului Local, bugetul initial sau rectificat dupa
caz si il depune la A.J.F.Publice cat si transmiterea acestuia in sistem forexebug.
28.-Intocmeste situatiile financiare lunare si le transmite Ministerului Finantelor
29.-Urmareste modul de indeplinirea a obligatiilor ce revin personalului privind impozitele si
taxele locale;
- Acordarea unor sprijine financiare de catre consiliul local,
- Centralizeaza situatiile financiare,
- Urmareste circuitul documentelor specifice,
- Contabilitatea trezoreriei institutiei,
- Corectarea erorilor constatate in documentele de plata,
- Elaborarea,aprobarea, executia si incheierea executiei bugetelor de venituri si
cheltuieli,
- Elaborarea Registrului Cartea mare,
- Elaborarea situatiilor financiare,
30.-Intocmeste lunar balanta de verificare pe care o transmite in sistem Forexebug
- Intocmirea si aprobarea bugetului centralizat,
- Organizarea gestiunea si Contabilizarea fondurilor structurale nerambrusabile,
- Regleaza sumele achitate in plus sau eronat;
31.Pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor de mai sus , raspunde
disciplinar, si administrativ conform dispozitiilor legale in vigoare.
- Centralizarea situatiilor financiare,
- Circuitul documentelor specifice,
- Finantarea cheltuielilor cu ajutoare sociale si burse ale ordonatorilor din subordine,
- Finantarea cheltuielilor cu bunuri si servicii ale ordonatorilor din subordine,
- Finantarea cheltuielilor de capital ale ordonatorilor din subordine,
- Finantarea cheltuielilor de cultura ale ordonatorilor din subordine,
- Finantarea cheltuielilor de personal ale ordonatorilor din subordine,
- Intocmirea Balantei de verificare,

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

ATRIBUTII:

1. semneaza electronic sau olograf ordinele de plata dupa verificarea documentelor
justificative aferente fiecarei plati

2. -urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate
intocmit de angajantul solicitant.;

3. -intocmeste ordine de plata pentru facturile institutiei nu inainte de a verifica documentele
justificate ce stau la baza respectivelor facturi;

4. -intocmeste si transmite institutiilor fata de care suntem subordonate situatiile cerute de
catre acestea;

5. -raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei,in
documente justificative, a oricarei operatiuni, care afecteaza patrimonial si de inregistrarea
cronologica si sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

6. -urmareste si raspunde de aplicarea H.C.L., a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;
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7. -raspunde de indosarierea , pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste ;

8. opereaza,urmareste , receptiile, decontarea si dare in consum a materialelor consumabile
piese de schim, carburanti,etc;

9. -colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

10.-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor;

11.-foloseste timpul de lucru exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens
nu se ocupa in timpul de lucru de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefii;

12.-intocmeste trimestrial situatia investitiilor pe care o inainteaza organului ierarhic superior;

13.-opereaza in platforma Forexebug "Creditele de angajament bugetar® angajamentele
bugetare de la initiere pana la derulare conform normelor in vigoare ;

14.-efectueaza receptiile in aplicatia CAB pentru platile ce urmeaza a fi efectuate;

15.-intocmeste si transmite bugetul initial aprobat precum si bugetele rectificate in programul
Forexebug;

16.-tine evidenta angajamentelor bugetare, opereaza punerea in rezerva a creditelor
bugetare pentru angajamentele legale ;

17.-tine evidenta cheltuielilor de capital;

18.-Intocmeste situatiile financiare lunare si le transmite Ministerului Finantelor

19.-raspunde de realitatea operatiunilor economice ce se reflecta in cadrul contabilitatii,
cheltuielilor , verfica daca cheltuiala propusa corespunde din punct de vedere legal are
(controlul de legalitate),control de regularitate;

20.-are obligatia de a-si imbogati permanent cunostintele de specialitate;

21.-indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior;

22.-pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor de mai sus va raspunde
disciplinar,administrativ si material in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

23.-respecta regulamentul intern al institutiei,precum si regulamentul de conduita etica si
profesionala;

24 -indeplinirea atributiilor de serviciu, privind protectia datelor cu caracter personal si se
obliga sa citeasca , sa adere si sa respecte Politicile interne de protectia a datelor cu
caracter personal;

25.-in toate cazurile , atunci cand exista suspiciunea unor activitati ilegale( cum ar
fi,exemplificativ , sustragerea documentelor, copierea , distribuirea, transferul bazeloe de
date), institutia are dreptul sa denunte activitatea infractionala organelor legii pentru
tragerea la raspundere penala.

26.-are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct siin timp util orice nereguli pe care
le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei
indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea creea
sau s-au creat deja prejudicii;

27.-isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatati in
munca si masurile de aplicare a acestora;

28.-raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;
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COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

ATRIBUTII:

1. -organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor
fiscale si nefiscale neplatite in termen;

2. -instiinteaza debitorii,persoane fizice si juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea platilor in termenul legal,

3. -emite instiintari de plata ,titluri executorii si somatii de plata pentru debitele restante;

4. -in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata , se trece la executarea

silita a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale(popriri, sechestre bunuri mobile si

imobile) ;

-urmareste debitele restante din lista de ramasita :

-intocmeste dosare de urmarire a debitelor restante si aplica procedurilor de executare

silita prevazute de Codul de procedura fiscala;

7. -efectueaza operatiuni de identificare a contribuabililor, solicita informatii de la autoritatile
competente, interogheaza in sistemul PATRIMVEN situatia veniturilor persoanelor fizice
si juridice , in vederea recuperari debitelor restante;

8. -urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise;

9. -primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor
neachitate in termen;

10.-organizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare
silita a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si juridice pentru neachitarea in termen a
creantelor bugetului local;

11.-urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise;

12.-raspunde pentru scaderea, anularea ,stornarea , maodificarea, chitantelor taiate
contribuabililor,debitelor inregistrate,fara justificare legala;

13.-intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor a veniturilor si
disponibilitatile banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea
popririlor infiintate si stabileste ,dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

14.-colaboreaza cu autoritatile competente pentru aplicarea masurilor legale de executare
silita;

15. -identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca a debitorilor , cu ajutorul bancilor,
Inspectoratului Teritorial de Munca.

16.-colaboreaza cu biroul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor de
poprire, executare silita, inaintarea in instanta conform legislatiei, verifica si vizeaza toate
documentatiile( poprire , executare silita, insolvabilitate) la consilierul juridic;

17.-gestioneaza dosarele de urmarire, arhiveaza toate documentele intocmite;

18.-emite liste de incasat, somatii si titlu executoriu pe care le preda casierilor de teren .

19.-pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

20.-aduce la indeplinirea atributiilor de serviciu in mod constiincios, corect in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, legea 227/2015 si codul de procedura fiscala, Legea
nr.207/20.07.2015 modificata si actualizata;

21.-indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior;

22.-respecta regulamentul intern al institutiei precum si regulamentul de conduita etica si
profesionala;

23.indeplinirea atributiilor de serviciu, privind protectia datelor cu caracter personal si se
obliga sa citeasca , sa adere si sa respecte Politicile interne de protectie a datelor cu
caracter personal.

24.-in toate cazurile, atunci cénd exista suspiciunea unor activitati ilegale (cum ar fi,
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exemplificativ, sustragerea documentelor, copierea, distribuirea, transferul bazelor de
date,stergerea din baza de date ,scaderea,stornarea nejustificata de sume , din baza de
date ), institutia are dreptul sa denunte activitatea infractionald organelor legii pentru
tragerea la raspundere penala.

25.-raspunde displinar, material sau penal, dupa caz pentru neindeplinirea la timp si in bune
conditii a sarcinilor de mai sus;

26.-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local, dispozitiilor
primarului sia celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele sitaxele locale
precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice;

27.organizeaza siraspunde de activitatea de executare silita a contribuabilor persoane fizice
si juridice cu obligatiile fiscale restante precum si activitatea de stingere a creantelor fiscale
prin alte modalitati;

28.-urmareste si duce la indeplinire masurile rezultate din verificarile organelor de control
respectiv Curte de Conturi si alte organe de control ;

29.-raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

30.-are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

31.-raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale unitatii:

32.-are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent
de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat
deja prejudicii;

33.-igi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

34.si alte atributii conform Dispozitiei nr. 264/20.07.2021.

Atributii privind impunerea:

1. Realizeaza activitatea de constatare stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice si juridice respectiv:
impozit pe cladiri, impozit pe teren, impozit pe mijloace de transport, taxa pasune,
chirii,inchirieri , acorduri de functionare precum si alte impozite si taxe datorate bugetului
local etc;

2. Urmareste aplicarea masurilor de reziliere a contractelor pentru nerespectarea clauzelor
contractuale;

3. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele stabilite de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si juridice ;

4. Efectueaza rectificari, impuneri si incetari de rol,analizeaza si intocmeste informari in
legatura cu verificarea ,constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizice si juridice;

5. Verifica baza de date a persoanelor fizice sijuridice aflate in evidenta ca detinatoare de
bunuri supuse impozitului si taxelor locale,confrunta declaratiile de impunere cu registrul
agricol,operand modificarile intervenite dupa caz,diferentele fata de impunerea initiala si ia
masuri pentru incasarea acestora la termen,depistarea persoanelor fizice care nu au
declarat proprietatea , verifica in colaborarea cu biroul urbanism autorizatiile de constructie
nedeclarate in vederea impozitarii acestora.

6. Consilieaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte

probleme in legatura cu impozitele si taxele locale;

Analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

Solicita si verifica toate documentele ,inscrisuri,registre sau evidente contabile ale
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9.

persoanelor juridice;
Intomeste si raspunde de operatiunile din boreroul de debite si scaderi precum si operarea
acestora in contabilitate pe baza documentelor justificative;

10. Verifica documentele privind cererile de restituire in numerar , pentru sumele platite in plus

sau eronat la bugetul local de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

11.Raspunde de completarea dosarului fiscal (declaratie de impunere,Cl, acte proprietate, fisa

cadastru etc,);

12.Raspunde de tinerea evidentei persoanelor juridice aflate in insolventa, inscrierea in tabloul

creditorilor, verificarea periodica a starii insolvabilitatii, impreuna cu juristul institutiei , astfel
incat dosarul firmei aflate in insolventa sa fie permanent actualizate.

Atributii privind inspectia fiscala:

1.

2.

Efectueaza actiuni de control si inspectie fiscala impreuna cu comisa de inspectie fiscala
in vederea verificarii modului de declarare , stabilire, constatare , impunere si achitare a
obligatiilor de plata catre bugetul local, a indentificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala;

Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile

Atributii privind gestionarea masei impozabile:

=

Stabileste, urmareste si gestioneaza masa impozabila in vederea elaborarii bugetului local;
Urmareste ca lista de ramasita, sa corespunda cu evidenta contabila , la finele perioadei
de raportare

Efectueaza reglarile intre sursele de finantare unde este cazul;

Face propuneri de imbunatatire a colectari impozitelor si taxelor locale si depistarea de noi
surse de venit;

Atributii privind controlul financiar preventiv:

1. Aplicarea /respingerea vizei de control preventiv consta in:

2. ldentificarea operatiunilor care nu respecta conditile de legalitate si regularitate care pot
prejudicia patrimoniul public.

3. Constituirea veniturilor publice ,stabilirea titlurilor de incasare;

4. Verificarea documentelor premergatoare privind concesiune, inchirierea sau vanzarea de
bunuri apartinand domeniului public sau privat al orasului Roznov;

5. Operatiunile privind incasarile realizate (chitantiere, foi de varsamant, borderou
centralizator incasari in numerar).

6. Operatiuni privind restituirea , regularizari, compensari venituri;

7. Operatiuni privind scutiri , borderouri de scaderi , zilnic.

Alte atributii:

1. Arhiveaza toate documentele intocmite;

2. Analizeaza , cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local cererile in legatura cu
acordarea inlesnirilor la plata,scutiri , ale obligatiilor fiscale care bugetul local,precum si
cererile referitoare la restituiri si compensari, in conformitate cu prevederile legale;

3. Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil persoana
fizica si juridica in dosare fiscale in ordinea atribuirii numarului de rol fiscal;

4. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

5. Duce la indeplinire atributile de serviciu in mod constiincios,corect in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, Legea nr.227/2015 si a codului de procedura fiscala,Legea
nr.207/20.07.2015, modificate si actualizate;

6. Emite raspunsuri pentru diferite institurii abilitate care cer informatii despre contribuabili
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persoane fizice si juridice;

7. Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior;

8. Respecta regulamentul intern al institutiei precum si regulamentul de conduita etica si
profesionala;

9. Indeplinirea atributilor de serviciu, privind protectia datelor cu caracter personal si se
obliga sa citeasca , sa adere si sa respecte Politicile interne de protectie a datelor cu
caracter personal.

10.In toate cazurile, atunci cand exista suspiciunea unor activitati ilegale (cum ar fi,
exemplificativ, sustragerea documentelor, copierea, distribuirea, transferul bazelor de
date), Institutia are dreptul sa denunte activitatea infractionala organelor legii pentru
tragerea la raspundere penala.

11.Raspunde pentru scaderea, anularea ,stornarea , modificarea, debitelor inregistrate,fara
justificare legala;

12.Raspunde disciplinar,material sau penal, dupa caz pentru neindeplinirea la timp si in bune
conditii a sarcinilor de mai sus.

13.Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local, dispozitiilor
primarului gia celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale
precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice;

14.Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

15.Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

16.Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale societatii;

17.Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent
de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea creea sau s-au creat
deja prejudicii;

18.Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

19.Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfasurare a contractului de munca ,
putand fi reinoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de cate ori este
necesar.

BIBLIOTECA

ATRIBUTII:

1 Asigura prelucrarea si pregatirea publicatjiilor pentru punerea in circuit ( impumut
acasa sau imprumut la sala de lectura) ;

2.Asigura o buna indrumare a lecturii satabilind o legatura temeinica de corectitudine
ntre biblioteca si cititor;

3.Urmareste recuperarea cartilor din teritoriu pentru cititorii care au depasit termenul
legal de imprumut;

4.Asigura recuperarea publicatiilor cu termen depasit de imprumut prin intocmirea si
trimiterea prin posta a plicurilor cu instiintarea de restituire sau in cazul in care nu se
raspunde se apeleaza la organul financuar local pentru achitarea contravalorii bunului,
inclusiv a taxelor aferente;

4. Intocmeste bibliografii la cerere;
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5.Asigura imprmut interbibliotecar;

- Tnscrierea cititorilor

1.Intocmirea fisei — contract de imprumut pentru fiecare cititor in parte prin completarea
corecta a datelor peronale si semnarea de catre ambele parti ale acesteia;

2. Intocmirea registrului de inscriere a cititorilor;

- Evidenta activitatii bibliotecii

1. Asigura evidenta zilnica pentru inscrierea in caietul de evidenta zilnica a publicatiilor
consultate, a cititorilor inscrisi si a frecventei, evidentierea dupa categorii de varsta ,
profesii, sex, evidentierea cartilor si a publicatiilor seriale dupa continut;

2. Asigura buna desfasurare a compartimentului adulti prin organizarea din punct de
vedere tehnic a colectiilor aferente sectiei adulii;

3. Asigura asezarea corecta la raft a cartilor conform normelor de functionare a
bibliotecilor publice

4.Asigura organizarea cataloagelor ( alfabetic si sistematic ) .

- Completarea colectiilor bibliotecii
1.Asigura achizitia de carte, presa publicatii seriale, documente audio- vizuale, grafie,
prin cumparare de la edituri sau centre de distribuire a cartii, prin donatii de la
persoanele particulare sau institutji;
2. Asigura primirea publicatiilor in biblioteca, verifica integritatea coletelor, confirma
specificatiile cu continutul coletelor, cantitativ si valoric ;
3. Inregistreaza in registrele de inventar fiecare carte in parte acestea primind numarul
de inventar si stampila;
4.Asigura evidenta globala inregistrand in RMF publicatiile totale ;
5. Asigura evidenta individuala prin completarea Registrului inventar;

6.Asigura prelucrarea cariii prin clasificare, catalogare, cotare, intocmirea fisei cartii,
Conform CZU.

Gestiunea bibliotecii
1. Asigura predarea si preluarea gestionara a fondului de publicatii;
2. Organizeaza inventarierea fondului de carte din cinci in cinci ani;
3. Intocmeste listele de casare si procesele verbale pentru obieobiectele de inventar;
4. Intocmeste listele de casare si borderourile pentru cartile uzate moral si fizic;
5. Repararea cartilor (lipirea cotoarelor de carte, a paginilor si a copertilor).

SERVICIUL POLITIA LOCALA

ATRIBUTII:
Atributii in domeniul ordinii si linistii publice:

- mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

- mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete precum si in alte asemenea locuri
publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatii administrativ-teritoriale sau a altor
institutii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;
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- participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

- actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora Serviciului public de asistenta sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

- constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

- participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase precum si a altor asemenea
activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competents;

- executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecatd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
- participa, alaturi de Politia Roméana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
- asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

- acorda, pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

Atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

- asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

- participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- participa, Tmpreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni,
actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfagoara pe drumul
public si implica aglomerari de persoane;

- sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane Tn asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competent3a;

- acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
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masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducatorilor acestor vehicule;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animal3;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

- aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

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

Atributii in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:

- efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

- efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatji ale partii carosabile si pietonale;

- verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

- participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului i a libertatii de actiune a personalului care
participa la aceste operatiuni specifice;

- constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si Tnainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate
care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului
municipiului Bucuresti in a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei
imputernicite de acestia.

Atributii in domeniul protectiei mediului :

- controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare
a deseurilor menajere si industriale;
- supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru
viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

- sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

- participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

- identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
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locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea
acestora,

- verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

- verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

- verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

- verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

- verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

ATRIBUTII:

1.Asigura relatiile cu sefii celorlalte structure din cadrul Primariei, cu comandantii (sefii) unitatilor
din Ministerul Afacerilor Interne, cu unitatile si organismele din afara sistemului Ministerului
Afacerilor Interne

2. raspunde in fata Consiliului Local de intreaga activitate a serviciului

3. coordoneaza aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior la nu\ivelul intregului serviciu,
in conformitate cu prevederile legale

4. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
5.intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial,
semestrial si anual

6.raspunde de modul in care este selectionata, creata, folosita si pastrata atat arhiva structurii de
stare civila, cat si arhiva structurii de evident

7.asigura securitatea documentelor serviciului

8.organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens in care
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, precum si acordarea
vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale prin avizarea/ neavizarea cererilor in cauza
9.asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.l., in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii

10.acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in Camine Sociale si
Caminul pentru persone varstnice

11.clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respective din documentele cetatenilor

12.poate sa primeasca cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate,
a cartilor de identitate provizorie, acordarii vizei de resedinta, sens in care:

13.verifica autenticitatea actelor prezentate, precum si daca fizionomia solicitantului corespunde
cu fotografia din documentele prezentate sau, dupa caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in
Registrul local de evident a persoanelor

14.verifica corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si solicita acestuia sa semneze
cererea

15.certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii ,conform
cu originalul, a datei si a semnaturii, dupa care restituie originalele documentelor

16.atunci cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si la exactitatea datelor,
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efectueaza verificari si intreprinde masurile stabilite prin instructiuni ale DEPABD
17.inregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea actelor de identitate
si stabilirea resedintei

18.preia imaginea solicitantului; in cazul in care documentele au fost primite de catre un alt
lucrator, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate
19.comunica solicitantului data la care urmeaza sa se prezinte pentru a-si ridica actul de identitate
20.efectueaza, dupa caz, verificari in evidenta operativa, evident informatica sau manuala,
judeteana sau central

21.efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii BDJ si asociaza imaginea preluata
solicitantului la datele de stare civila ale acestuia

22.poate sa inregistreze in baza de date datele privind persoana fizica in baza comunicarilor
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani,ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil
al persoanelor; poate sa inregistreze in baza de date mentiunile de deces prin preluarea
informatiilor referitoare la certificatul de deces, numarul actului, data si locul inregistrarii decesului
23.poate sa completeze cartile de identitate provizorii si autocolantele cu stabilirea resedintei

24 .poate sa completeze cererile titularilor la rubricile privind seria si numarul cartii de identitate,
precum si codul de secretizare

25.poate sa inmaneze cartea de identitate si dupa caz, cartea de alegator a solicitantulti, care
semneaza de primire pentru Cererea pentru eliberarea actului de identitate

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Protectia civila si Protectia contra Incendiilor

ATRIBUTII:

1. Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de
interventie si raspuns in cazul producerii incendiilor;

2. Organizeaza, participa si verifica prin exerciti de alarmare si evacuare, starea de
operativitate si de interventie a formatiilor;

3. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile pentru apararea impotriva
incendiilor anuale si lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei;

4. Intocmeste documentatii si situatii pe linia apararii impotriva incendiilor;

5. Desfasoara instructajele si sedintele de pregatire a formatiilor de interventie la incendii
organizate si tine evidenta participarii la pregatire;

6. Raspunde de mentinerea in stare de operativitate a materialelor si mijloacelor de interventie
la incendiu;

7. Intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor,
planul de aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de
urgenta, planul la inundatii, planul de dezapezire, etc);

8. Intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de
personal si le supune aprobarii; tine evidenta pregatirii si informeaza conducerea despre
aceasta;

9. Conduce activitati de interventie la incendii si situatii de urgenta

10.Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei;

11.Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

12.Propune conducerii includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii
de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru
apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;
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13.Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

14.Raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia
la concursurile profesionale;

15.Intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din Primarie si activitatile
anexe pe linie de situatii de urgenta;

16.1si desfagsoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

17.Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

18.-Verifica la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnica a masinilor si existenta
plinului de carburant, lubrefianti, apa si alte substante de stingere, luand in primire tehnica
de lupta pe baza de proces verbal;

19.-Executa la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare; tine
evidenta executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le
deserveste;

20.-Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor
eliminarea efectelor inundatiilor sau a alotor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii.

21.-In cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu
seful formatiei de pompieri, cu conducerea Primariei si cu unitatea de pompieri militari si
cele de pompieri civili de pe teritoriul orasului;

22.-Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in
orice anotimp, a masinilor si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea
carburantilor, lubrefiantilor, etc;

23. -Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarea efectelor calamitatilor
naturale sau alte atributii in caz de producere a situatiilor de urgenta.

24. -Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza
de subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acestuia;

25.-Se preocupa de cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a cailor de acces a
autospecialei din dotare.

26. -La predarea schimbului nu paraseste locul de munca pana la venirea schimbului si preda
autospeciala in stare de functionare ;

27.- Indeplineste baremele de pregatirea fizica prevazute pentru grupa de varste din care fac
parte ;

28.- Participa la cursurile de pregatire profesionala lunara, aplicatii si concursuri profesionale
conform Legii 307/2006;Legii 481/2004;

29.- Cunoasterea retelei de hidranti exteriori si interiori din sectorul de competenta al SVSU
sau alte surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare.

30.-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor;

31.-Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

32. -Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta

33.-Patrticipa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.

34. -Nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea la sediu si luarea in primire de catre
soferul ce trebuie sa-l inlocuiasca;

35.- Pune in aplicare legislatia aparuta in vigoare, respectarea Codului Rutier si a altor legi ce
tin de competenta sa.

36.- Respecta timpul si parametrii de raspuns la interventie.
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Atributii Protectie Civila:

1. Intocmeste planul de protectie civild si planul principalelor activitati de protectie civila;

2. Verifica in permanenta starea sistemului de instiintare - alarmare;

3. Verifica intretinerea adaposturilor de protectie civilg;

4. Mentine in stare de functionare a Punctului de comand3;

5. Asigura cadrul pentru buna desfasurare a activitatilor centrului operativ;

6. Asigura cadrul pentru buna desfasurare a activitatii Centrului Operativ;

7. Intocmeste documentatia privind protectia civil.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

ATRIBUTII:

1. verifica starea tehnica a masinii inaintea plecarii in cursa pentru a constata daca aceasta
functioneaza normal si defectiunile sau lipsurile constatate le aduce la cunostinta conducerii

2. refuza plecarea in cursa cu autoturismul necorespunzator din punct de vedere tehnic pentru
a nu pune in pericol siguranta circulatiei.

3. in timpul conducerii are obligatia de a detine asupra lui: permisul de conducere
corespunzator autovehicolului pe care il conduce, foaia de parcurs dupa modelul stabilit,
certificatul de inmatriculare al autovehiculului, cartea de identitate, asigurarea RCA,
rovigneta, documente personale

4. la plecare si la venire are obligatia sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de
plecare,respective de intrare si preda foaia in momentul completarii integrale

5. va la cunostinta si va respecta Codul rutier in vigoare.

6. nu va conduce peste programul normal de lucru sau daca este obosit, bolnav.

7. vaefectua examinarile medicale si psihologice periodice.

8. va aduce la cunostinta conducerii orice defectiune tehnica sau alta situatie care sa
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

9. va aduce la cunostinta conducerii in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite

de persoana proprie sau de alti angajati.

10.va opri lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si informeaza de

indata conducerea.

11.va acorda primul ajutor in caz de accident.

12.va informa angajatorul despre fiecare eveniment petrecut in activitatea zilnica ;

13.nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, nu bea in timpul serviciului.
14.indeplineste orice alta sarcina si dispozitie data de catre conducerea institutiei.
15.respecta reviziile curente si tehnice ;

16.incaseaza in fiecare sambata taxele forfetare la bazarul Orasului Roznov, elibereaza tichet,

gestioneaza sumele incasate si le depune la casieria Orasului Roznov pe baza de proce
verbal;

17.raspunde pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu.
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COMPARTIMENT GOSPODARIRE

ATRIBUTII:

1.Respectarea legislatiei, a normelor si a prescriptiilor, respectiv a regulamentelor privind igiena
muncii, sanatatea si securitatea muncii, protectia mediului inconjurator, urmarirea comportarii in
timp a constructiilor, prevenirea si combaterea incendiilor, solutionarea deranjamentelor cauzate
de cauze naturale in cadrul comunei, etc.;

2. Furnizarea catre Consiliul Local, a informatiilor solicitate si accesul la documentatiile si actele
individuale pe baza carora functioneaza serviciul de gospodarire, in conditiile legii;

3.Aplicarea de metode performante de management care sa conduca la reducerea costurilor de
operare;

4. Realizarea unui sistem de evidenta a sesizarilor si a reclamatiilor, astfel incat solutionarea
acestora sa fie una operativa,

5. Asigurarea cu personalul necesar pentru prestarea activitatilor cuprinse in obiectul de activitate;
6. Controleaza respectarea prevederilor legale privind gestionarea deseurilor pe raza Orasului
Roznov,

7.verifica conditile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor comunale, menajere,
voluminoase din constructii si vegetale;

8. Sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

9. Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizoatiilor;

10. identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea
acestora,;

11. Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

12. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

13. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;

14. Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

15. Identifica terenurilor neingrijite, situate in intravilanul Orasului Roznov,

16. Verifica intretinerea curateniei in mijloacele de transport in comun, spatii de imbarcare —
debarcare a calatorilor;

17. Verifica intretinerea curateniei in spatiile publice si pe terenurile aferente acestora, precum si
la terase, piete, locuri de agrement, etc.;

18.Verifica respectarea interdictiei de murdarire a domeniului public sau a mijloacelor de transport
in comun;

19. Verifica modul de asigurare a curateniei in locurile de desfasurare a activitatilor distractive,
concertelor, adunarilor publice sau a altor manifestari publice, in timpul desfasurarii si dupa
incheierea acestora;

20. Verifica respectarea obligatilor ce revin persoanelor fizice si juridice privind
curatarea mijloacelor de transport la iegirea din incinta santierelor si curtilor/incintelor;

21. Verifica parcarea autovehiculelor pe spatii verzi;

22. Verifica respectarea conditiilor de crestere a animalelor in gospodariile populatiei in limitele
legislatiei specifice

23. Verifica protejarea si conservarea spatiilor verzi;

24. Verifica deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in
lacuri;

25. Verifica pastrarea curateniei in piete, targuri si oboare;

26. Verifica modul de functionare a agentilor economici cu respectarea prevederilor legale de

mediu;
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27.Verifica modul de gestionare a deseurilor de catre persoanele fizice si juridice, inclusiv
precolectarea/colectarea selectiva a acestora,

28. Coordoneaza activitatea persoanelor asistate social care efectueazd munca in folosul
comunitatii de salubrizare, eliminari de rampe clandestine, etc.;

29. Verifica coordonarea activitatilor de salubrizare a locuintelor proprietate de stat sau private in
care locatarii nu respecta normele elementare de igiena si prin modul de administrare produc
disconfort si pericol pentru vecini;

30. Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezentei personalului in primarie.

31. Asigura curieratul primariei.

32. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei.

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

DISPOZITII FINALE

1. Sefii de servicii vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individual pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre
aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

2. In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si ale celor
de executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

3. In desfasurarea activitatii, serviciile de cadrul aparatului de specialitate al primarului, vor
intretine relatii functionale cu Prefectura Neamt, organele centrale ale administratiei
publice si institutiile specializate. Orice comunicare facuta de organele centrale va fi adusa
la cunostinta conducerii primariei.

4. Toti sefii de servicii vor studia, analiza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si
eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei
postului fiecarui angajat. In acest sens, sefii de servicii si birouri vor analiza periodic si
vor raspunde de modul in care se realizeaza implementarea Sistemului de
Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza.

5. Sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand
conducerea primariei.

6. Colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata
de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneaza,
pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei;

7. Asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si
de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

8. Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun masuri
de imbunatatire a acesteia.

9. Toti salariatii au obligatia de a manifesta 0 preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

10.Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauza, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

11.Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii, in vigoare, Contractul Colectivde Munca, Regulamentul de Ordine
Interna si Regulamentul de Organizare si Functionare prezent.
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12.Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului,
se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.

13. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii de
servicii vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completand
fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera
parte integrantda a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului orasului ROZNOV.

14.Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita in
conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ si Legea nr.53/2003 privind
Codul Muncii.

15.Sefii de servicii participa la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

16.Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate, vor fi consemnate in registrul
aflat la poarta principala a institutiei.

17.Personalul care efectuaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sa
intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-| prezinte sefului ierarhic superior.

18.Corespondenta venita din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va
parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Secretar general al orasului - Primarul
orasului - Compartimentul in cauza.

19.1n cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatad de tot;
salariatii si angajatorii.

20.0Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

21.Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute mai sus, care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

22.Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute mai sus, dar care produc efectele unei discriminari directe.

23.Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfagurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

24. Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

25.Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatra cu relatiile de munca, referitoare
la: anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea
raportului juridic de munca ori de serviciu;stabilirea remuneratiei;beneficii, altele decat cele
de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;informare si consiliere
profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare
profesionala;evaluarea performantelor profesionale individuale;promovarea
profesionala;aplicarea masurilor disciplinare;dreptul de aderare la sindicat si accesul la
facilitatile acordate de acesta.

26. Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca
in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a Contractului colectiv de munca, a
Regulamentulului de organizare si functionare si a Regulamentului Intern, precum si a
drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

27. Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor

individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta.
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Prezentul Regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora asigurand,
sub semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Sefii de servicii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza de
drept cu prevederile legislatiei in vigoare ulterioare aprobarii lui $i se completeaza cu
procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate n
cadrul sistemului de control intern managerial.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de céate ori se
va impune prin prevederi legale si prin Hotararea Consiliului Local.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin H.C.L. nr. 124
din data de 19.12.2023 si intra in vigoare la data aprobarii.
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