CONSTANT,  pOMANIA

L @ JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPIUL CONSTANTA
W CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta

Consiliul local al municipiului Constanta intrunit in sedinta ordinara din data de

Luand in dezbatere expunerea de motive nr. 106201/21.08.2017 a domnului
primar Decebal F3agadau, referatul nr. 102977/11.08.2017 al Serviciului resurse
umane din cadrul Directiei administratie publicd locald, raportul Comisiei de
specialitate nr. 5 pentru administratie publicd, juridica, apdrarea ordinii publice,
respectarea drepturilor si libertatilor cetateanului,

Tinand cont de prevederile HCL nr., 213/2017 privind aprobarea organigramei
si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului municipiului
Constanta,

Avand n vedere prevederile:

— Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ultrioare;

— Ordinului Secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu

A modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit.a), alin. (3) lit. b) si ale art. 115
alin. (1) lit.b) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Constanta, prevazut in anexa care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2 Prezenta hotdrare intra in vigoare la data aprobarii, data de la care se
pune in aplicare si organigrama si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta aprobata prin H.C.L. nr. 213/2017.

Art. 3 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, hotararile referitoare la
Regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al
primarului municipiului Constanta aprobate anterior, precum si orice alte prevederi
contrare isi inceteaza aplicabilitatea. '

Art. 4 - Compartimentul pentru comisiile de specialitate ale Consiliului local va
comunica prezenta hotarare Serviciului resurse umane, Directiei organizare si




informatizare in vederea aducerii la indeplinire si Institutiei prefectului judetului
Constanta, spre stiinta.

Prezenta hotardre a fost votata de consilierii locali astfel: pentru,
impotriva, abtineri.

La data adoptarii sunt in functie consilieri din membri.
PRESEDINTE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA

SECRETAR,

MARCELA ENACHE

CONSTANTA

NR. /




CONSTANT,, ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA
PRIMARIA MUNICIPIULUI CONSTANTA
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
SERVICIUL RESURSE UMANE
NR._102977/11.08.2017

TOMIS
Constantiand

REFERAT

Avénd in vedere H.C.L. nr. 213/31.07.2017 privind organigrama si statul de
functii ale aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta, prin care
structura internd, a fost modificatd dupd cum urmeazi:

Primar
Viceprimarii-
Compartiment - Cabinet Primar
Compartiment - Cabinet Viceprimar
Serviciul Resurse Umane
Compartiment Comunicare si Mass Media
Compartimentul Control Intern Managerial
Birou Audit Public Intern
. Compartimentul Documente Clasificate
10 Compartimentul Monitorizare Intreprinderi Publice si ADI-uri
11.Compartiment Relatii Externe si Investitori
12.Compartiment Manageri Proiecte
13.Compartiment Strategii de Dezvoltare Locala si Marketing
14.Secretar municipiu Constanta
14.1. Compartimentul Relatii Consiliul Local si Administratia Locala
14.2. Serviciul Pregatire Sedinte Consiliul Local
14.3. Compartiment arhiva
15. Directia Financiara
15.1. Serviciul Financiar Buget
15.2. Serviciul Contabilitate
16. Directia Administratie Publica Locala
16.1. Serviciul Juridic
16.1.1. Compartiment Evidentd Acte Procedurale
16.2. Serviciul Autoritate Tutelara
16.3. Serviciul de Sprijinire si Indrumare a Asociatiilor de Proprietari
17. Directia Achizitii si Investitii Publice
17.1. Serviciul Achizitii Publice
17.2. Serviciul Investitii
17.3. Compartiment Implementare Programe Locuinte
18. Directia Tehnic Administrativ
18.1. Serviciul Administrativ, Tehnico - Economic
18.2. Compartiment Tehnic, Reparatii si Intretinere
18.3. Compartiment Gestionarea Bazei Materiale a Unitdtilor de
Invatamant Preuniversitar
18.4. Serviciul Protectie Civild, Securitare, Sandtate n Munc3d si
Situatii de Urgenta
19.Directia Urbanism
19.1. Compartiment Secretariat Tehnic
19.2. Serviciul Autorizari
19.2.1. Compartiment Autorizare Comunicare Vizuald
19.3. Serviciul Strategii si Planificare Urbana
19.3.1. Compartiment Baza de Date Urbane
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19.4. Biroul Infrastructura si Retele Urbane, Eficienta Energetica
20.Directia Patrimoniu si Cadastru
20.1. Serviciul Patrimoniu
20.2. Serviciul Cadastru
20.3. Biroul Registru Agricol
21.Directia Autorizare si Sprijin Operatori Economici
21.1. Serviciul Autorizare Operatori Economici
21.2. Serviciul Contracte
21.3. Compartiment Studii si Proiecte Economice
21.4. Compartiment Turism
22.Directia Gestionare Servicii Publice
22.1. Serviciul Tehnico - Economic
22.2. Serviciul Amenajari Urbane
22.3. Biroul Siguranta Bunuri Publice
22.4. Serviciul Management Drumuri si Transport Public
22.5. Biroul Siguranta Circulatiei Urbane si Parcari
22.6. Serviciul Public de Gestionare Animale Abandonate
22.7. Serviciul Igiena Publica
22.8. Serviciul Gestionare Spatii Verzi
22.9. Serviciul Gestionare Cimitire
22.10.Biroul Iluminat Public
23.Directia Tehnologia Informatiei si Relatii Publice
23.1. Serviciul Centrul de Informare Pentru Cetateni
23.2. Compartiment Relatii Publice
23.3. Serviciul Tehnologla Informatiei si Echipamente Informatice
24.Directia Organizare Evenimente Culturale, Sportive si Sociale
24.1. Compartiment Organizare Evenimente
24.2. Compartiment pentru Societatea Civila si Minoritati
24.3. Birou management proiecte culturale, sportive si sociale
25.Directia Dezvoltare si Fonduri Europene
25.1. Serviciul Dezvoltare si Management Proiecte
25.2. Serviciul Pregatire si Implementare Proiecte POR
25.3. Serviciul Proiecte cu Finantare Internationald
26.Directia Locala de Evidenta Persoane
26.1. Serviciul Evidenta Persoane
26.2. Serviciul Stare Civila
27.Directia Generala Politia Locala
27.1. Serviciul Identificari Persoane
27.2. Serviciul Baza de Date, Dispecerat, Armament
27.3. Serviciul Ordine Publica 1
27.4. Serviciul Ordine Publica 2
27.5. Serviciul Ordine Publica 3
27.6. Serviciul Ordine Public3 4
27.7. Serviciul Ordine Publica 5
27.8. Serviciul Ordine Publica pentru statiunea Mamaia
27.9. Serviciul Fluidizare Rutier
27.10. Serviciul Siguranta Rutierd
27.11. Compartimentul Siguranta Publica si Interventii
27.12. Serviciul Control Disciplina Tn Constructii si Afisaj Stradal
27.12.1. Biroul Urmarire si executare masuri in domeniul Contructiilor
27.13. Serviciul Control Protectia Mediului
27.14. Serviciul Inspectie Activitate Comercial3

Prin Regulamentul de organizare si functionare este stabilit modul de
organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si compartlmentelor din cadrul institutiei,
precum gi relatiile ierarhice si de colaborare.




Din necesitatea actualizérii permanente a documentelor interne fin
concordanta cu H.C.L. nr. 213/31.07.2017 privind aprobarea organigramei si a
statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta, in
temeiul Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicata cu
modificarile si completdrile ulterioare, Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinul
Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitdtilor publice, propunem aprobarea Regulamentului de
organizare gi functionare a aparatului de specialitate al primarului municipiului
Constanta.

DIRE( D.A.P.L.
PI OXANA
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ROMANIA

JUDETUL CONSTANTA

CONSILIUL LOCAL § 5
COMISIA NR. 5 PENTRU ADMINISTRATIE PUBLICA, JURIDICA,
APARAREA ORDINII PUBLICE, RESPECTAREA

DREPTURILOR SI LIBERTATILOR CETATEANULUI

TOMIS :
ConsTanTIARD

RAPORT

Avand in vedere expunerea de motive initiatd de domnul primar Decebal
Fagadau ;

Analizand proiectul de hotérére privind aprobarea regulamentului de organizare
si functionare a aparatul de specialitate al primarului municipiului Constanta.

In conformitate cu prevederile art.44 alin.1 din Legea nr.215/2001 privind
administratia publlca locald, republicatd cu modificari e% completarile ulterioare,
comisia intrunitd in sedinta din data de Lof. Ko/, avizeaza favorabil/
nefayefabil proiectul de hotdrare prezentat .

PRESEDINTELE COMISIEI NR.5,
ARGHIRESCU ADRIANA




CONSTANT;  ROMANIA
% U7 2 JUDETUL CONSTANTA
T MUNICIPIUL CONSTANTA
@ /Al} PRIMAR
eoiee NP, 106201/21.08.2017

X

EXPUNERE DE MOTIVE

La data de 31.07.2017 Consiliul local a aprobat, in conditiile art. 36 din Legea nr.
215/2001 a administratiei publice locale, noua organigrama a aparatului de
specialitate al primarului, inclusiv statul de functii, ca prim3 etapa din amplul proces
de management al resurselor umane, un proces orientat spre realizarea obiectivelor
stabilite de lege si a competentelor exclusive, delegate sau partajate.

Noua structura organizatoricd aprobatd prin HCL nr. 213/2017 a fost propus3 ca
rezultat al analizei gradului de adaptabilitate a structurii organizatorice existente la
modificarile intervenite in mediul intern si/sau extern.

Structura organizatorica, in forma propus3 si aprobatd, réspunde intr-o manierd
integrala competentelor conferite prin lege si misiunii prim3riei municipiului
Constanta si serveste realizarii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a
obiectivelor stabilite.

Astfel, organigrama aprobatd prin HCL nr. 213/2017 are urm&toarea structurd
organizatorica:

e Primar;

e Viceprimari;

o Compartiment - Cabinet primar;

e Compartiment - Cabinete viceprimari;

e Serviciul resurse umane;

e Compartiment comunicare si mass media;

Compartimentul control intern managerial;
Birou audit public intern;
Compartiment documente clasificate;
Compartiment monitorizare intreprinderi publice si adi-uri
Compartiment relatii externe si investitori
Compartiment manageri de proiect
Compartiment strategii de dezvoltare locala si marketing
Secretar municipiu ‘
o Compartiment relatii consiliul local si administratia locald;
o Serviciul pregatire sedinte consiliul local;
o Compartiment arhiva.
Directia financiara
o Serviciul financiar buget;
o Serviciul contabilitate.
Directia administratie publica locala
" o Serviciul juridic;
o Compartiment evidenta acte procedurale;
o Serviciul autoritate tutelara;
o Serviciul sprijinire si indrumare asociatii de proprietari.
Directia achizitii si investitii publice
o Serviciul achizitii publice;
o Serviciul investitii;



o Compartiment implementare programe locuinte.
Directia tehnic administrativ

o Serviciul administrativ, tehnico - economic;

o Compartiment tehnic, reparatii si intretinere;

o Compartiment gestionarea bazei materiale a unitatilor de invatdmant

preuniversitar;
o Serviciul protectie civila, securitare, sandtate in muncad si situatii de
urgenta.

Directia urbanism

o Compartiment secretariat ethnic;
Serviciul autorizari;
Compartiment autorizare comunicare vizuala;
Serviciul strategii si planificare urbana;
Compartiment baza de date urbane;

o Biroul infrastructura si retele urbane, eficienta energetica.
Directia patrimoniu si cadastru

o Serviciul patrimoniu;

o Serviciul cadastru;

o Biroul registru agricol.
Directia autorizare si sprijin operatori economici

o Serviciul autorizare operatori economici;

o Serviciul contracte;

o Compartiment studii si proiecte economice;

o Compartiment turism.
Directia gestionare servicii publice

o Serviciul tehnico - economic;
Serviciul amenajari urbane;
Biroul siguranta bunuri publice;
Serviciul management drumuri si transport public;
Biroul siguranta circulatiei urbane si parcari;
Serviciul gestionare animale abandonate;
Serviciul igiena publica;
Serviciul gestionare spatii verzi;
Serviciul gestionare cimitire;

o Biroul iluminat public.
Directia tehnologia informatiei si relatii publice

o Serviciul centrul de informare pentru cetateni;

o Compartiment relatii cu publicul;

o Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice.
Directia organizare evenimente culturale, sportive si sociale

o Compartiment organizare evenimente;

o Compartiment pentru societatea civila si minoritati;

o Birou management proiecte culturale, sportive si sociale.
Directia dezvoltare si fonduri europene

o Serviciul dezvoltare si management proiecte;

o Serviciul pregatire si implementare proiecte POR;

o Serviciul proiecte cu finantare internationala.
Directia locala de evidenta persoane

o Serviciul evidenta persoane;

o Serviciul stare civila.
Directia generala politia locala

o Serviciul identificari persoane;
Serviciul baza de date, dispecerat, armament;
Serviciul siguranta rutiera;
Serviciul fluidizare rutiera;
Serviciul ordine publica 1;

o]
o]
o]
o]

O O O 0O O O 0O

o]
o]
o
o]




Serviciul ordine publicd 2;

Serviciul ordine publica 3;

Serviciul ordine public3 4;

Serviciul ordine publica 5;

Serviciul ordine publica pentru statiunea Mamaia;
Compartimentul siguranta publica si interventii;

Serviciul control disciplina in constructii si afisajul stradal;
Biroul urmérire si executare méasuri in domeniul contructiilor;
Serviciul control protectia mediului;

Serviciul inspectie activitate comerciala.
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Prin urmare, tinand cont de cerintele standardului nr. 2 - atributii, functii, sarcini -
din Ordinul Secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 privind aprobarea
Codului  controlului intern/managerial al entitdtilor publice, potrivit caruia
Regulamentul de organizare si functionare cuprinde intr-o manierd integrala
sarcinile entitatii, iar fiecare salariat trebuie s3 cunoasci misiunea incredintat3
entitatii, obiectivele gi atributiile entitatii publice si ale compartimentului din care
face parte, rolul sdu in cadrul compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum gi
obiectivele postului pe care il ocup3, propun regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului corespunzator structurii
organizatorice aprobata prin HCL nr. 213/2017.

in consecintd, avand in vedere cele mai sus expuse, in temeiul art. 45 alin. (6) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicats, cu modificirile
si completarile ulterioare, propun spre dezbatere si aprobare proiectul de hotdrare
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului municipiului Constanta.

PRIMAR,

DECEBAL FAGZ\;;AU



cONSTANT,  ROMANIA
@ﬂ? {@ JUDETUL CONSTANTA

MUNICIPIUL CONSTANTA
CONSILIUL LOCAL
ANEXA
la H.C.L. nr. /

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a aparatului de specialitate al primarului municipiului Constanta

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 Administratia publicd din municipiul Constanta se organizeaza i
functioneazad in temeiul principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitdtii autoritdtilor administratiei publice locale, legalitdtii si consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2 - (1)Municipiul Constanta are un primar si doi viceprimari, alesi in conditiile
legii pe o perioada de 4 ani. _

(2) Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumita
Brimé&ria municipiului Constanta care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al
municipiului Constanta si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 3 Sediul central al Primdriei municipiului Constanta este situat in municipiul
Constanta, bld. Tomis nr. 51.

Art. 4 Misiunea sau scopul Primariei municipiului Constanta rezida in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd, a
treburilor publice, in conditiile legii.

Art. 5 Primarul municipiului Constanta indeplinegte o functie de autoritate publica si
este geful administratiei publice locale a municipiului Constanta si al aparatului de
specialitate pe care il conduce si coordoneaza conform art. 61 alin. (1) din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 6 Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului Constanta impreuna cu
aparatul de specialitate a primarului constituie o structura functionald cu activitate
permanentd, denumitd Prim&ria municipiului Constanta care pune in aplicare
prevederile actelor normative in vigoare pe domeniile de activitate ale structurilor
infiintate conform organigramei, duce la indeplinire hotaréarile Consiliului local si
dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 7 - (1) Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte
autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in
justitie.

(2) In relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativd si Primarul
municipiului Constanta, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.




CAPITOLUL II - Structura organizatorica a primariei municipiului Constanta
si principalele tipuri de relatii de subordonare

Art. 8 Structura organizatoricd (organigrama si numarul de posturi ale aparatului
de specialitate al primarului) este stabilita si avizatd prealabil in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, elaboratd si aprobatd prin hotdréare a consiliului local
al municipiului Constanta.

Art. 9 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale) de cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 10 Relatiile de autoritate ierarhica, presupun:

a) subordonarea Viceprimarului, Secretarului municipiului fata de Primar;

b) subordonarea arhitectului sef, directorilor generali, directorilor generali
adjuncti, directorilor executivi, directorilor executivi adjuncti, sefilor de servicii,
sefilor de birou fatd de primar sau fata de viceprimar, dupa caz;

c) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

Art. 11 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si
viceprimar, secretarul municipiului, directori, sefi de servicii/birou pe de alta parte,
conform organigramei.

Art. 12 - (1)Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar.
(2) Atributiile primarului sunt prevazute la art. 63 din Legea nr. 215/2001.

Art. 13 Viceprimarul exercitd atributile prevazute la art. 57 din Legea nr.
215/2001.

Art. 14 Secretarul municipiului indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute
la art. 117 din Legea nr. 215/2001. Secretarul indeplineste si alte atributii
previzute de lege, precum si insarcinarile date de consiliul local sau de primar.

CAPITOLUL III - Componentele din structura Primariei municipiului
Constanta si atributiile principale ale acestora

Art. 15 Primaria municipiului Constanta este structuratd conform urmatoarelor
sectiuni:
. Primarul municipiului Constanta;
. Viceprimarii;
. Compartiment - Cabinet primar;
. Compartiment - Cabinete viceprimari;
. Serviciul resurse umane;
. Compartiment comunicare g$i mass media;
. Compartimentul control intern managerial;
. Birou audit public intern;
. Compartiment documente clasificate;
10. Compartiment monitorizare intreprinderi publice si ADI-uri;
11. Compartiment relatii externe si investitori;
12. Compartiment manageri de proiect;
13. Compartiment strategii de dezvoltare locala si marketing;
14, Secretar municipiu;
14.1. Compartiment.relatii consiliul local si administratia locala;
14.2. Serviciul pregatire sedinte consiliul local;
14.3. Compartiment arhiva.
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15.

16.

17.

18.

19

20

21

22

23

24

Directia financiara
15.1. Serviciul financiar buget;
15.2. Serviciul contabilitate.
Directia administratie publica locala
16.1. Serviciul juridic;
16.2. Compartiment evidenta acte procedurale;
16.3. Serviciul autoritate tutelara;
16.4. Serviciul sprijinire si indrumare asociatii.de proprietari.
Directia achizitii si investitii publice
17.1. Serviciul achizitii publice;
17.2. Serviciul investitii;
17.3. Compartiment implementare programe locuinte.
Directia tehnic administrativ
18.1. Serviciul administrativ, tehnico - economic;
18.2. Compartiment tehnic, reparatii si intretinere;
18.3. Compartiment gestionarea bazei materiale a unitdtilor de invatamant
preuniversitar;
18.4. Serviciul protectie civild, securitare, sanatate in munca si situatii de
urgenta.
. Directia urbanism
19.1. Compartiment secretariat ethnic;
19.2. Serviciul autorizari;
19.3. Compartiment autorizare comunicare vizuala;
19.4. Serviciul strategii si planificare urbana;
19.5. Compartiment baza de date urbane;
19.6. Biroul infrastructura si retele urbane, eficienta energetica.
. Directia patrimoniu si cadastru
20.1. Serviciul patrimoniu;
20.2. Serviciul cadastru;
20.3. Biroul registru agricol.
. Directia autorizare si sprijin operatori economici
21.1. Serviciul autorizare operatori economici;
21.2. Serviciul contracte;
21.3. Compartiment studii si proiecte economice;
21.4. Compartiment turism.
. Directia gestionare servicii publice
22.1. Serviciul tehnico — economic;
22.2. Serviciul amenajari urbane;
22.3. Biroul siguranta bunuri publice;
22.4. Serviciul management drumuri si transport public;
22.5. Biroul siguranta circulatiei urbane si parcari;
22.6. Serviciul gestionare animale abandonate;
22.7. Serviciul igiend publica;
22.8. Serviciul gestionare spatii verzi;
22.9. Serviciul gestionare cimitire;
22.10.Biroul iluminat public.
. Directia tehnologia informatiei si relatii publice
23.1. Serviciul centrul de informare pentru cetéteni;
23.2. Compartiment relatii cu publicul;
23.3. Serviciul tehnologia informatiei si echipamente informatice.
. Directia organizare evenimente culturale, sportive si sociale
24.1. Compartiment organizare evenimente;
24.2. Compartiment pentru societatea civild si minoritati;
24.3. Birou management proiecte culturale, sportive si sociale.

25. Directia dezvoltare si fonduri europene

25.1. Serviciul dezvoltare si management proiecte;




|
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\ 25.2. Serviciul pregatire si implementare proiecte POR;
| 25.3. Serviciul proiecte cu finantare internationala.
| 26. Directia locala de evidenta persoane
26.1. Serviciul evidenta persoane;
26.2. Serviciul stare civila.
27. Directia generala politia locala
27.1. Serviciul identificari persoane;
27.2. Serviciul baza de date, dispecerat, armament;
27.3. Serviciul siguranta rutiera;
27.4. Serviciul fluidizare rutiera;
27.5. Serviciul ordine publica 1;
27.6. Serviciul ordine publica 2;
27.7. Serviciul ordine publica 3;
27.8. Serviciul ordine publica 4;
27.9. Serviciul ordine publica 5;
27.10.Serviciul ordine publica pentru statiunea Mamaia;
27.11.Compartimentul siguranta publica si interventii;
27.12.Serviciul control disciplina in constructii si afisajul stradal;
27.13.Biroul urmarire si executare masuri in domeniul contructiilor;
27.14.Serviciul control protectia mediului;
27.15.Serviciul inspectie activitate comerciala.
\
|

Art. 16 Atributiile principale ale structurilor aparatului de specialitate ale primarului
municipiului Constanta sunt urmatoarele:

Sectiunea I
Atributiile principale ale primarului municipiului Constanta

Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd in conformitate cu prevederile
Legii nr. 215/2001 si are urmatoarele atributii:
e atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului:

o primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara;

o asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

o raspunde de organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.

e atributii referitoare la relatia cu consiliul local :

o prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

o prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

o elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de
mediu a unitdtii administrativ -teritoriale si le supune aprobarii consiliului
local.

o atributii referitoare la bugetul local:
o exercitd functia de ordonator principal de credite;
ontocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
| bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;
| o initiaz#, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de mprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;

o verific, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat
| si a sediului secundar.
’ e atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:

o coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
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o indeplineste functia de sef al protectiei civile si ia masuri pentru prevenirea
si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

o i@ masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei gi
controlului efectuarii serviciilor publice de interes, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

o numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dup3 caz, a raporturilor de munca, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum gi pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

o numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se
face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate
de consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face
prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.

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

o emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative;

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

e alte atributii stabilite prin lege sau incredintate de consiliul local:

Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum gi
cu consiliul judetean. Dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si
ale hotararilor c?nsiliului judetean , in conditiile legii.

Asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si raspunde de buna
functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

Asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei precum si punearea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a hotarérilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
consiliului local.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara gi de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea
si desfisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
orasul in care a fost ales. in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul evalueazd performantele individuale ale directorilor generali, directorilor
executivi si ale personalului din serviciile, birourile si compartimentele aflate In
coordonarea si subordonarea directa.




In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupad ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Primarul poate delega conform art. 65 din Legea nr. 215/2001 atributiile ce i sunt
conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului unitatii
administrativ-teritoriale, = conducdtorilor = compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

Sectiunea II
Atributiile principale ale viceprimarilor municipiului Constanta

Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care fi
poate delega atributiile sale.

Potrivit legii, atributiile viceprimarului sunt urmatoarele:

« indeplineste atributiile primarului in conditiile Legii nr. 215/2001 si orice alte
atributii dispuse de cdtre primar prin dispozitie de delegare de competente;

e indrumd si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de
delegare;

e rispunde direct de aducerea la findeplinire a dispozitiilor primarului,
hotararilor consiliului local si actelor normative referitoare la activitatile
specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care le coordoneaza;

o sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor si
serviciilor pe care le coordoneaza;

e prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea
desfésuratd precum si propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe
care le coordoneaza;

o indeplineste si alte atributii incredintate de cétre primar si consiliul local.

Sectiunea II1

" Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului - Cabinet primar

A. Consilier primar

Subordonare: primar

Colaborare: structurile din cadrul aparatului de specialitate ale primarului cu
atributii in domeniile pentru care au primit delegare prin dispozitie emisa de primar

e asigurd primaruiui consultanta de specialitate pe zona de pregatire si
furnizeaza date si informatii de sinteza necesare adoptarii unor decizii
pentru realizarea obiectivelor institutiei si dezvoltarii locale, cu
respectarea actelor normative in vigoare;

e participd, dupd caz, la audientele primarului si se preocupa de evidenta
si solutionarea acestora;

« analizeazs si propun mésuri pentru imbunatatirea activitatii aparatului de
specialitate al primarului, delimitarea competentelor Si
responsabilitatilor, cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

o elaboreazi, la solicitarea primarului, elementele de sinteza necesare
adopt&rii unor decizii privind strategia si proiectele de dezvoltare ale
municipiului;

e participa la implementarea aquis-ului comunitar in administratia publica,
la aplicarea standardelor de calitate in actul administrativ;




propun proiecte de dezvoltare locala in functie de necesitdtile
comunitdtii, realizate pe baza unor analize punctuale si identifica
resursele financiare pentru implementarea acestora;

reprezinta institutia primarului in raporturile cu cetatenii, administratia
centrald si locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice
din tara si din strainatate, in baza competentelor stabilite de primar;
colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a
primariei municipiului, serviciile publice, institutiile publice si regiile
autonome aflate in subordinea Consiliului local, autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, Presedintia si Guvernul
Romaniei, Institutia prefectului judetului, etc., in limitele de competenta
stabilite de primar; }

intocmesc note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii,
ministere, guvern, etc. care sa sprijine activitatea primarului, la cererea
sau in limitele de competenta stabilite de acesta;

participa la sedintele de lucru organizate de primar, intocmesc rapoartele
de sedinta si le Inainteaza asistent managerului;

intocmesc lunar rapoarte de activitate pe care le inainteaza primarului;
alte atributii stabilite prin dispozitii de catre primar, in conditiile legii.

B. Asistent Manager
Subordonare: primar
Superior: angajatii compartimentelor de secretariat ale viceprimarilor

intocmeste agenda de lucru a primarului si comunica evenimentele in
functie de programarile stabilite;

inregistreazd, repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei
primite;

organizeaza sedintele si materialele necesare;

tine evidenta raportelor de sedintd si urmareste termenele stabilite de
primar pentru realizarea sarcinilor de serviciu repartizate directorilor de
directii, anuntd directorii cu privire la termenul limita de prezentare a
sarcinii de serviciu.

prezintd lunar primarului situatia centralizatd a modului de aducere la
indeplinire a sarcinilor stabilite prin sedinte, note, alte tipuri de
dispozitii;

asigurd activitatile de protocol la nivelul cabinetului primarului si de
relatii cu publicul: intocmeste planuri pentru desfdsurarea in bune
conditii a fintdlnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea
vizitatorilor;

cunoaste si se documenteaza cu privire la regulile de comportament si
protocol specifice tarii respective de unde vine vizitatorul, in colaborare
cu Compartimentul relatii externe si investitori;

programeazd audientele personalului aparatului de specialitate n
functie de agenda primarului;

executd lucririle de registraturd generald: sortarea, inregistrarea,
dotarea, distribuirea si a lucrarilor de corespondentd primita si emisd de
unitate;

lectureazd corespondenta primitd (cu exceptia celei confidentiale,
nominalizate) si o prezinta primarului;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

realizeazi activitatea de traducere si retroversiuni de acte,
corespondenta, materiale documentare;

cunoaste o limb3 strdind de circulatie internationala scris si vorbit;




Sectiunea IV
Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului - cabinet

viceprimar

Subordonare: viceprimar, asistent manager cabinet primar si primar

raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul compartimentului de
secretariat al viceprimarului;

redacteaza documente, transmite mesaje interne prin sistemul
computerizat;

primeste, pregateste si expediaza corespondenta;

organizeazad Iintalnirile, asistd viceprimarul in alcatuirea programului
zilnic;

inregistreaza si claseaza scrisorile si cererile;

furnizeaza informatii folosind bazele de date; asigura circulatia
informatiilor cerute de viceprimar;

asigura activitatile de protocol de la nivelul viceprimarului;

analizeazd si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor si unitatilor coordonate de viceprimar, in scopul
realizarii de rapoarte si statistici;

sistematizeazd documentatiile primite de viceprimar si le prezinta in
termen util viceprimarului;

transmite documentatiile vizate de viceprimar catre compartimentele si
unitatile coordonate;

urmareste si controleazd stadiul rezolvarii lucrdrilor si rdspunsurilor, in
termenul legal, catre petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare
la activitatea specificd;

colecteazd si prelucreazé date in vederea informarii eficiente a
viceprimarului;

mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local
al municipiului, cat si cu alte institutii din administratia publica;

acordd informatiile solicitate de cetdteni, in conformitate cu prevederile
legale si cu dispozitiile primaruiui municipiului;

personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei
specifice domeniului de activitate a compartimentului;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

indeplineste si alte atributii din sfera sa de competentd stabilite ierarhic,
in conditiile legii.

Sectiunea V
Atributiile principale ale personalului din cadrul Serviciului resurse umane

Subordonare: primar
Atributiile serviciului sunt urmatoarele

analizeazi, elaboreaz¥, actualizeazd si propune spre aprobare strategia
de management de personal la nivelul aparatului de specialitate al
primarului;
intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei §i
statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului si la
propunerea primarului le tnainteaza spre aprobare Consiliului local;
aduce la cunostinta sefului ierarhic superior posturile vacante Si
propune, in functie de necesitati, modalitdtile de ocupare prevazute de
lege;
intocmeste dispozitiile de numire, contractele de munca, actele
aditionale, promovare, avansare, mutare, detagare, suspendare,
transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea
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stagiului si orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu sau
munca;

gestioneaza procedurile de motivare a salariatilor atdt din punct de
vedere salarial, potrivit legii, cat si nesalarial;

stabileste salariile, indemnizatiile, indexarile, gradatiile pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate si pentru consilierii locali;

elaboreaza si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare
(R.O.F.), Regulamentul intern (R.1.), proceduri operationale, metodologii
etc;

inainteaza propuneri de modificare a posturilor, a fiselor de post si/sau
de evaluare a personalului;

asigura gestiunea personalului prin elaborarea Si
modificarea/completarea Contractului individual de munca (C.I.M.);
participa la elaborarea si modificarea/completarea  Acordului
colectiv/Contractului colectiv de munca (A.C/C.C.M.);

asigura gestiunea dosarelor profesionale si de personal, gestiunea bazei
de date a evidentei personalului;

organizeaza si raspunde de procedura de ocupare a posturilor vacante,
temporar vacante prin concurs, examen, promovare, etc;

elaboreaza documentele de evidenta a personalului;

asigura planificarea resurselor umane 1in ceea ce priveste
pregatirea/perfectionarea salariatilor, promovarea salariatilor;

urmareste procesul de instruire a personalului, interna si externa;
stabileste proceduri si urmareste procesele de evaluare a performantelor
profesionale individuale si asigura, in conditiile legii, asistenta conducerii
institutiei;

tine evidenta prin colaborare cu compartimentul de specialitate in ceea
ce priveste evaluarea aptitudinald si medicala a personalului;

asiguréd managerilor si intregului personal, n conditiile legii, asistenta la
intocmirea declaratiilor de avere si de interese;

asigurd procedura prevazuta de lege in ceea ce priveste inregistrarea,
postarea pe site-ul institutiei si transmiterii catre Agentia Nationala de
Integritate a declaratiilor de avere si de interese pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara
platd, de maternitate si intocmeste comunicarea catre Directia
financiara;

intocmeste situatii statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal;
verifica foile de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale
autoritatii, a concediilor medicale, de odihna, etc.;

elibereaza si vizeaza legitimatiile de serviciu;

tine legétura cu toate compartimentele functionale ale prlmarlel

tine legdtura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul
Teritorial de Muncd, Casa Judeteand de Pensii, Agentia Judeteana de
PI&ti si Inspectie Sociala, Agentia Nationala de Integritate, etc.

urmareste modalitatea in care sunt gestionate resursele umane la nivelul
structurilor aparatului de specialitate a primarului, acorda suport
conducerii de orice nivel In ceea ce priveste gestionarea resurselor
umane si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior situatiile
deosebite;

gestioneazd documentele rezultate din activitatea proprie si se asigura
de pastrarea si arhivarea corespunzatoare a acestora;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le fnainteaza
sefului ierarhic superior;




indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Personalul contractual din cadrul Serviciului resurse umane, respectiv psiholog
indeplineste urmatoarele atributii: '

intocmeste anual sau la solicitarea sefului ierarhic superior, analiza
organizationald, analiza psihologicd a muncii si prezinta acestuia raportul
final la care va anexa rezultatele analizei cu toate elementele
constitutive;

inainteaza sefului Serviciului resurse umane propuneri privind
eficientizarea si optimizarea activitatilor din structurile aparatului de
specialitate, dimensionarea posturilor si alte elemente relevante;
elaboreazd si thainteaza sefului de serviciu proceduri operationale privind
integrarea personalului nou angajat;

oferd consiliere angajatilor institutiei la solicitarea angajatilor sau a
sefilor ierarhici, monitorizeazd cazurile aparute si raporteaza sefului
ierarhic superior situatiile grave de neadaptare;

propune masuri de diminuare a riscului de stres prin masuri de
mobilitate a personalului sau alte masuri prevazute de lege;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare; ‘
intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sectiunea VI
Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului comunicare si
mass media

Subordonare: primar
Atributiile compartimentului:

intocmeste strategia de comunicare si promovare a serviciilor si

proiectelor derulate de structurile aparatului de specialitate, pe baza

rezultatelor sondajelor si analizelor de marketing de imagine realizate, in

colaborare cu directorii tuturor structurilor pe care il supune aprobarii

primarului;

intocmeste proceduri de comunicare cu presa, ca parte componenta a

comunicdrii interne si externe procedurate la nivel de institutie in

colaborare cu Directia tehnologia informatiei si relatii publice,

Compartimentului control intern managerial si alte directii interesate si

stabileste directivele de comunicare cu presa pentru toate structurile din

subordinea aparatului de specialitate;

colaboreaz3 cu sefii structurilor aparatului de specialitate gi persoanele

desemnate din cadrul acestora in vederea culegerii informatiilor de

interes public necesare intocmirii comunicatelor de presa;

intocmeste comunicatele de presd si le transmite pe adresele de e-mail

ale redactiilor sau ale jurnalistilor din mass-media, conform procedurilor

si instructiunilor de lucru aprobate la nivel de organizatie;

verificd dacd comunicatele de presd au fost publicate pe site-ul institutiei

si urmareste aparatiile de presd si accesarile site-ului;

intocmeste lunar programul de difuzare a comunicatelor de presa si il

prezintd conducerii instiutiei pentru aprobare; '

elaboreazd dreptul la replica si erate, dupa caz;

pregateste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de

presa ale primarului;

gestioneaza sectiunea destinata presei de pe site-ul primariei Constanta;
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realizeza campanii de informare;

realizeazd raspunsuri la intrebdrile venite din partea reprezentantilor
mass media sau a formatorilor de opinie, indiferent de forma de
comunicare, electronica sau pe suport de hartie, etc;

faciliteazd intalnirile reprezentantiilor mass media cu primarul,
viceprimarii sau reprezentantii desemnati din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in vederea acordarii interviurilor sau participarii
la emisiuni;

intocmeste raspunsuri la intrebarile adresate primarului in cadrul unor
emisiuni televizate in colaborare cu celelalte structuri sau formulate in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare si le transmite
dupa aprobare;

manifestd responsabilitate in ceea ce priveste aparitia anunturilor si
difuzarea spoturilor publicitare;

organizeaza si participa la dezbateri publice;

realizeaza campanii de comunicare/informare in scopul promovarii
politicilor publice sustinute de municipalitate si care vizeaza cresterea
calitatii vietii locuitorilor municipiului; '

realizeazd campanii de comunicare/informare in scopul promovarii
municipiului, respectiv a proiectelor, activitatilor sau evenimentelor
sustinute sau derulate de structurile aparatului de specialitate cu
aprobarea primarului;

pregdteste materialele de interes public pentru interviurile acordate de
reprezentatii institutiei;

monitorizeaza presa scrisd, realizeazd o selectie a materialelor in care
este reflectatd activitatea aparatului de specialitate al primarului
municipiului Constanta sau care au impact asupra organizatiei,
intocmeste revista presei zilnic pana la ora 9.00, respectiv, ora 16.00 si
o comunicd pe e-mail primarului, viceprimarilor, cabinetului primarului si
directorilor de directii;

identifici problemele, le transmite spre solutionare structurilor
responsabile din cadrul institutiei, urmareste modul de solutionare a
problemei si o aduce la cunostinta opiniei publice prin intermediul
mijloacelor de informare;

promoveaza proiectele derulate de municipalitate pe plan local, national
si international;

intocmeste situatii, evidente privind contactele reprezentantilor media;
asigurd liberul acces la informatiile de interes public in conformitate cu
Legea nr. 544/2001, in conditiile prevazute de lege;

supervizeaza informatiile pe care directorii directiilor si serviciilor din
primérie le transmit spre publicare in mijloacele mass-media;

primeste referatele pentru anunturile din partea directiilor primariei;
intocmeste comenzile pentru anunturile care se transmit, cu respectarea
procedurilor interne;

vizeazd (verificat numarul de aparitii, dimensiunile si datele aparitiilor)
facturile venite de la mijloacele mass-media;

realizeazs lunar si anual analiza cantitativa si calitativd a articolelor din
mass media cu privire la imaginea institutiei, aparatului de specialitate al
primarului municipiului Constanta gi a conducerii acestuia;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior; ‘
indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.
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Sectiunea VII
Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului control intern
managerial

Subordonare: primar

Atributiile compartimentului:

Dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin Ordinul Secretarului
General al Guvernului nr. 400/2015, in functie de particularitatile organizatorice si
functionale ale institutiei. In acest sens, indeplineste urmatoarele atributii:

e elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial (SCIM) si supune spre dezbatere/aprobare Comisiei
de monitorizare si primarului; '

e urmareste modul de realizare a activitatilor cuprinse in programul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

e centralizeaza informarile referitoare la progresele inregistrate cu privire
la dezvoltarea subsistemelor de control intern/managerial ale
compartimentelor de munca;

o fintocmeste informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, ori de cate ori este
necesar;

o claseazd, pastreazd si arhiveazd documentatia aferenta procesului de
dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;

e acorda consultantd celorlalte structuri cu privire la materialele necesare
a fi elaborate in procesul dezvoltarii SCIM;

o propune directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiul
implementarii standardelor de control intern/managerial;

e asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic, monitorizarea,
organizarea si indrumarea dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial;

o elaboreazd si tine evidenta documentatiei necesare desfagurdrii
sedintelor comisiei de monitorizare;

e asigurd comunicarea eficientd fintre Comisia de monitorizare si
compartimentele institutiei;

e participd la sedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul Comisiei de
monitorizare;

o asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor presedintelui Comisiei de
monitorizare si primarului municipiului;

« informeaz& Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor
si a altor actiuni derulate in cadrul compartimentelor de munca sau la
nivelul institutiei;

e elaboreazd proiectele de proceduri de sistem aplicabile la nivel de

institutie;

e evalueazd procedurile operationale sau de sistem elaborate in cadrul
institutiei;

e sprijina compartimentele de munca ale institutiei in

identificarea/actualizarea  obiectivelor specifice si a activitatilor
desfasurate pentru realizarea acestora;

e sprijind compartimentele de muncad la identificarea, evaluarea si
prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;

o intocmesc/actualizeazd registrul riscurilor la nivel de institutie, prin
agregarea datelor/informatiilor cuprinse in registrele riscurilor de la
nivelul structurilor;

e gestioneaza sistemul de monitorizare si raportare a performantelor, pe
baza indicatorilor de rezultat/performanta asociati obiectivelor specifice;

e centralizeazd informdrile si raportdrile intocmite la  nivelul
compartimentelor institutiei si entitatilor publice de subordonare locala in
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conformitate cu prevederile Ordinului nr. 400/2015, in vederea intocmirii
raportarilor periodice;

o elaboreazi proiectele situatiilor centralizatoare si raportarilor periodice
privind stadiul implementarii sistemului de control intern/managerial;

e gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

« intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

« indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sectiunea VIII
Atributiile principale ale personalului din cadrul Birou audit public intern

Subordonare: Seful de birou este subordonat primarului municipiului Constanta, iar
personalul de executie sefului de birou.

Misiunea si scopul biroului:
Imbunétitirea managementului institutiei, prin:

e activitdti de asigurare efectuate in scopul de a furniza o eventuala
independent? a proceselor de management al riscurilor, de control si de
guvernanta;

o activititi de consiliere menite s& adauge valoare si sda imbunatdteasca
procesele de conducere si monitorizare a activitdtilor institutiei in
atingerea obiectivelor sale. :

Atributiile biroului sunt stabilite in conformitate cu prevederile Legii nr. 672/2002
privind auditul public intern si ale H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor
generale privind exercitarea activitdtii de audit public intern (aplicarea normelor
generale de audit public intern, ghidul procedural, Carta auditului intern) si a
normelor proprii privind exercitarea activitatii de audit aprobate prin hotarare a
Consiliului local, dupd cum urmeaza:

o elaboreazi normele metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitatii
Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L.);

« elaboreazs Carta auditului intern care defineste obiectivele, drepturile si
obligatiile auditului intern; Carta este aprobatd de conducatorul entitatii
publice;

e avizeazi carta auditului intern/normele metodologice privind exercitarea
activitatii de audit public intern specifice entitatilor publice aflate in
subordine/in coordonare/sub autoritate, iar n termen de 30 de zile
lucritoare de la data solicitérii avizdrii, comunicd avizul entitatii in
cauza;

« elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de regula
pe o perioada de trei ani si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de
audit public intern la nivelul institutiei;

e efectueazd misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau
performantd) asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul institutiei,
inclusiv asupra activit&tilor entitatilor subordonate, aflate in coordonarea
sau sub autoritatea Consiliului local;

o efectueazd audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia
primarului;

o auditeazd, cel putin o dat3 la trei ani, urmatoarele activitati fara insa a
se limita la acestea:

o activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de
entitatea publicd din momentul constituirii angajamentelor pana la
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utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa; '

o platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare.

o administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului ori al unitatii administrativ-teritoriale;

o concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului sau al unitatii administrativ-teritoriale;

o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si

stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la

incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor

astfel de sisteme;

o sistemele informatice.

informeaza structurile teritoriale a U.C.A.A.P.I. despre recomandarile
neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si
despre consecintele acestora;
raporteaza periodic constatarile, concluziile si recomandarile rezultate
din misiunile de audit efectuate;
elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
in cazul identificdrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducatorului entitatii publice si structurii de control intern
abilitate; '
verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile
publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si initierea
de masuri corective necesare, in cooperare cu conducéatorii entitatilor
publice in cauza;

efectueazd misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale

privind exercitarea activitatii de audit public intern;

la nivelul biroului audit public intern, elaboreazd un program de

asigurare si imbunatatire a calitdtii sub toate aspectele auditului intern,

care s& permitd un control continuu al eficacitatii acestuia;

constatd contraventiile si aplicd sanctiuni in conformitate cu prevederile

art. 23 si art. 24 din Legea nr. 672/2002;

efectueazd actiuni dispuse de conducatorul institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si

arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza

sefului ierarhic superior; '

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in
legile din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

o O O O

Competentele (autoritatea) biroului:
Independentd deplind in exercitarea atributiilor prevézute de lege pentru realizarea
misiunilor de audit intern.

Sistemul de relatii al biroului:

e in realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni fgi
desfisoara activitatea pe bazd de ordin de serviciu emis in conformitate
cu planul anual de audit intern aprobat de primar;
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e din punct de vedere functional, biroul este, potrivit prevederilor legale,
in directa subordonare a primarului;

o relatiile functionale ale biroului se stabilesc cu toate structurile
(compartimente, birouri, servicii si directii) din institutie, de la care
primeste informatiile solicitate n desfasurarea misiunilor de audit
cuprinse in fisele posturilor salariatilor, proceduri de lucru, alte
documente specifice activitatii fiecarui compartiment;

o informatiile transmise catre compartimentele din institutie sunt continute
de documentele specifice misiunilor de audit: notificari, minute ale
sedintelor de deschidere si inchidere ale misiunilor, figse de identificare gi
analiza a problemelor (FIAP-uri), proiecte ale rapoartelor de audit,
rapoarte de audit, alte documente care fac obiectul corespondentei cu
aceste structure; '

e Biroul audit public intern primeste si transmite celorlalte compartimente
din institutie si alte informatii cuprinse in note interne, referate etc;

e relatiile de control constau in efectuarea de misiuni de audit asupra
tuturor activitdtilor care se desfdgoara in cadrul institutiei conform
planului anual sau de misiuni cu caracter exceptional (ad-hoc) dispuse
de catre conducatorul institutiei;

e fn cadrul relatiilor de reprezentare, in efectuarea misiunilor de audit,
biroul audit public intern reprezinta conducatorul institutiei;

e pe plan extern, relatiile Biroului audit public intern se stabilesc cu
autoritdti si institutii publice - entitati publice de subordonare locald
(regii autonome, institutii publice), persoane juridice de drept public
finantate de la bugetul local, alte autoritdti publice centrale si locale -
persoane juridice private - asociatii i fundatii care beneficiazad de
fonduri de la bugetul local, societati comerciale partenere
(colaboratoare) - organizatii internationale - organizatii partenere sau
organisme prin care se deruleaza fonduri structurale comunitare; ‘

e Biroul audit public intern solicita si primeste de la entitatile din exterior
informatiile pe care le considerd relevante in desfagurarea misiunilor de
audit, continute in documentele pe care acestea le intocmesc fin
activitatea de gestionare a fondurilor din bugetul local (statut,
organigrama, figsele posturilor salariatilor, regulamente de organizare si
functionare, balante si bilanturi privind activitatea desfaguratd,
documente financiar-contabile, angajamente legale etc.;

o fintocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

o findeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa
ori incredintate de catre seful ierarhic superior.

Sectiunea IX
Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului documente

clasificate
Subordonare: Primar

Misiunea si scopul compartimentului:
Aplicarea standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate la nivelul
prim&riei municipiului Constanta, conform prevederilor H.G. nr. 585/2002 pentru
aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate in Romania
si ale HG nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu, Legea nr.
182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, Legii nr. 677/2001 privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, H.G. nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul,
distribuirea si protectia, pe teritoriul Romaniei, a corespondentei clasificate si H.G.
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nr. 1201/2012 privind declasificarea, mentinerea sau trecerea in alta clasa/nivel de
secretizare a documentelor elaborate de Ministerul Afacerilor Externe anterior datei
de 12 aprilie 2002.

Atributiile compartimentului:

o elaboreazi si supune aprobdrii conducerii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

« Tntocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate gi
il supune spre avizare institutiilor abilitate;
coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate;

e asigurd relationarea cu institutia abilitatd s& coordoneze activitatea si sa
controleze masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate;

e monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a
informatiilor calsificate gi modul de respectare a acestora; ,

o findeplineste si alte atributii, conform H.G. nr. 585/2002 si ale HG nr.
781/2002, precum - si atributii complementare ce deriva din
implementarea masurilor de protectie a informatiilor clasificate conform
Legii nr. 182/2002, Legii nr. 677/2001, H.G. nr. 1349/2002 si H.G. nr.
1201/2012;

e intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
primarului;

 indeplineste orice alte atributii/sarcini de serviciu repartizate de seful
ierarhic superior.

Responsabilitati:
Raspunde de respectarea si implementarea masurilor de protectie a informatiilor
clasificate, la nivelul primariei municipiului Constanta, in concordanta cu prevederile
legale in vigoare.

Competentele (autoritatea) compartimentului: A
Implementeaza masurile de protectie a informatiilor clasificate, coordoneaza,
consiliazd si informeazd in legaturd cu normele interne de protectie a informatiilor
clasificate si a altor aspecte ce deriva din aplicarea acestora.

Sistemul de relatii al compartimentului:

o relationeazd cu compartimentele din cadrul Directiei relatii publice,
precum si cu celelalte structuri din institutie care detin, utilizeaza sau
ntocmesc documente clasificate;

 relationeazd direct cu institutii sau organizatii din exterior care primesc
sau expediaza documente clasificate;

« asigurd relationarea cu institutia abilitatd s& coordoneze activitatea si sa
controleze misurile privitoare la protectia informatiilor clasificate,
conform legii.

Sectiunea X . '
Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului monitorizare
intreprinderi publice si ADI-uri

Subordonare: primar

Misiunea si scopul compartimentului:

Monitorizarea managementului regiilor autonome si intreprinderilor publice si ADI-
uri aflate in subordonarea sau sub autoritatea Consiliului local.
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Atributiile compartimentului:

e monitorizeaza activitatea regiilor autonome, ale intreprinderilor publice
si ADI-urilor, precum si evaluarea activitatii acestora pentru a se asigura
cd sunt respectate principiile de eficientd economicd si profitabilitate in
functionarea lor;

e fintocmeste actele administrative pentru aprobarea de catre Consiliul
local a planurilor de administrare (elaborate de Consiliile de
administratie ale regiilor autonome si intreprinderilor publice), care
cuprind strategia de administrare pe durata mandatelor pentru atingerea
obiectivelor si criteriilor de performantda stabilite in contractele de
mandat, precum si propunerile venite din partea ADI-urilor;

e propune spre aprobarea Consiliul local comisiile (organizate la nivelul
autoritatii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor Consiliilor de
administratie ale regiilor autonome si intreprinderilor publice;

» intocmeste actele administrative in vederea numirii/revocarii membrilor
Consililor de administratie ale regiilor autonome si intreprinderilor
publice;

o fTntocmeste Contractele de mandat avénd ca obiect administrarea regiilor
autonome si intreprinderilor publice, care vor fi incheiate intre Consiliul
local al municipiului Constanta, in calitate de autoritate publica tutelara
si administratorii regiilor autonome si intreprinderilor publice.
Contractele de mandat constituie anexe la actele administrative de
numire;

e propune masuri pentru imbundtatirea activitdtii de coordonare si control
a Consiliul local al municipiului Constanta - in calitate de autoritate
publicd tutelard, pentru regiile autonome si intreprinderilor publice.

e intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazd
primarului.

e findeplineste orice alte atributii/ sarcini de serviciu repartizate de seful
ierarhic superior. '

Responsabilitati:
« findeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;
e indeplinirea obiectivelor institutiei.
Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
o folosirea computerului si @ programelor specifice serviciului;
e cunoasterea legislatiei in domeniu.
Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

e colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul primdriei si regile

autonome/intreprinderile publice si ADI-uri.

Sectiunea XI
Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului relatii externe si

investitori
Subordonare: Este subordonat primarului municipiului Constanta.

Misiunea si scopul compartimentului:
e reprezentarea in plan extern a institutiei;
e organizarea/co-organizarea evenimentelor de relatii externe desfasurate
sub egida primariei si a Consiliului local;
promovarea intereselor economice ale municipiului Constanta;
cresterea din punct de vedere calitativ si cantitativ a investitiilor in
municipiu prin intdrirea capacitétii de absorbtie a investitiilor straine.

17




Atributiile compartimentului:

elaboreazd procedurile de protocol, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si procedurile internationale, pentru oricare din situatiile ce
pot fi intélnite la nivelul aparatului de specialitate al primarului;
cunoaste si stabileste norme clare de intocmire a corespondentei
oficiale;
elaboreazd ghidul de prezentare al municipiului in colaborare cu aite
structuri din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
intocmeste planul anual de activitate al compartimentului care va
cuprinde programul evenimentelor de relatii externe desfasurate sub
egida primariei si a Consiliului local pe anul in curs;
initiaza, implementeazd si evalueazd proiecte bilaterale/trilaterale din
domeniul relatiilor externe cu orage partenere ale municipiului
Constanta;
mentine relatiile de bund colaborare cu reprezentantii oragelor infratite
cu municipiul Constanta;
identifici noi orase partenere ale municipalitdtii si supune spre aprobare
propunerile de infratire/colaborare; :
supune spre aprobare noile cereri de infratire/colaborare venite din
partea unor orage din straindtate;
pastreazd legaturile cu oragele infratite care folosesc limbile engleza:
Mobile (Alabama - SUA), Yokohama (Japonia), Rotterdam (Olanda),
Thessaloniki (Grecia), Dobrich (Bulgaria), Turku (Finlanda), Trapani
(Italia), Odessa (Ucraiana), Sulmona (Italia), Alexandria (Egipt), Havana
(Cuba), Istanbul (Turcia), Makassar (Indonezia), Callao (Peru), etc si de
limb& francez&: Brest (Franta), Boulogne sur Mer (Franta), etc;
organizeaz§ vizitele oficiale ale delegatiilor straine/misiunilor diplomatice
straine in municipiul Constanta;
organizeazi vizitele si delegatiile municipalitatii in strdinatate;
pregitesc, elaboreazd si asigurd traducerea in limba engleza a
documentelor necesare pentru infratiri, conventii, congrese si alte actiuni
internationale;
participd la primirile protocolare, asigurd translatia in si din limba
englezd, franceza si italiand, dupa caz;
indrum3 pe cei interesati in activitatile lor de investigare, cercetare si
cooperare in plan economic;
dezvolts, propune, sprijind si indrumd proiectele de investitii si
cooperare in ariile de interes pentru municipalitate;
extrage, prelucreazd, stocheaza si disemineaza informatiile necesare
pentru intocmirea unei baze de date privind potentialul de investitii
strdine in municipiul Constanta;
stimuleaz, organizeaza si prezideazd in colaborare cu alte directii din
cadrul aparatului de specialitate al primarului Tntalniri intre reprezentanti
ai mediului de afaceri si administratia locala;
realizeaz, solicitd si administreaza bugetul anual de cheltuieli pe care le
presupune activitatea birouluf;
colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea de relatii cu
operatori economici din tard si striin3tate, precum si cu unitatile
administrativ-teritoriale aflate in relatii de infratire si parteneriat cu
primaria municipiului Constanta; o
contribuie la organizarea Vvizitelor ce privesc domeniul relatiilor
economice a delegatiilor care se deplaseazé in orasele infratite si
partenere;
asigurd evidenta corespondentei primite in cadrul compartimentului,
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele
stabilite;
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e identifica si achizitioneaza, in conditiile legii, categoriile de produse de
protocol necesare pentru a fi oferite delegatiilor straine aflate in vizita la
primdria municipiului Constanta;
intocmeste lista de invitatii externe pentru primar si viceprimari;

e intocmeste documentatia necesara deconturilor meselor oficiale;
intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
primarului;

e Indeplineste orice alte atributii/sarcini de serviciu repartizate de seful
ierarhic superior.

Responsabilitati:

o eficientizarea actului administrativ;

e implementarea strategiei de dezvoltare a municipiului;

e implementarea/executarea sarcinilor de munca rezultate din indeplinirea
atributiilor;

e punerea in aplicare a hotdrarilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a actelor normative in vigoare care reglementeaza
domeniul de activitate.

Competentele (autoritatea) compartimentului:

e de intocmire a documentelor;

e de propunere spre initiere primarului si de dezbatere si aprobare de

catre Consiliul local a proiectelor de hotarare.

Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
Biroul are relatii de colaborare cu compartimentele interne ale primariei Constanta,
relatii de colaborare/supervizare cu alte organizatii, cu diverse institutii publice gi
private, societdti comerciale, asociatii patronale, Camera de Comert si Industrie
Constanta, Directia de Statisticd Constanta, potentiali investitori din tara si din
strainatate, etc.

Sectiunea XII
Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului manageri proiecte

Subordonarea: primar

Misiunea si scopul compartimentului de munca:
Responsabilitatea de a realiza si implementa proiecte la nivel operational care sa
corespunda urmatoarelor criterii:

o s fie non-repetitiv si/sau sa aiba noutate si relevanta pentru beneficiarii
carora se adreseaza;

e s aiba obiective bine stabilite si rezultate clar definite;

e s3i aibd inclusd o analizd a riscurilor care pot afecta atingerea
rezultatelor scontate si a evenimentelor din mediul extern care pot
afecta activitdtile prevazute;

e s3 fie evaluat in baza in baza unor rezultate, date, calificative, cu o
calitate determinat8 si cu parametri de siguranta;

e si fie realizat intr-o perioadd de timp definitd (data de inceput si cea de
sfarsit sa fie clar stabilite), intr-un buget prestabilit si cu resursele
prevazute.

Atributiile compartimentului: _
e asigurd managementul proiectului, coordoneaza activitatea echipelor de
implementare pentru atingerea rezultatelor planificate;
e asigura gestionarea si utilizarea eficientd a resurselor i propune masuri
de remediere a deficientelor;
e urmareste respectarea contractului de finantare;
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o stabileste modul de comunicare si raportare, a membrilor
compartimentului si a consultantilor externi in vederea bunei desfasurari
a proiectului;

e fintocmeste planuri detailate de lucru trimestriale si monitorizeaza
respectarea implement&rii acestora; |

e fintocmeste planuri detaliate de lucru trimestriale si monitorizeaza
respectarea implementarii acestora;

e asigura executarea la timp a activitatilor;

e coordoneaza pregatirea documentatiilor de lucru necesare atribuirii
contractelor de achizitii pentru bunuri si servicii;

e participd la intocmirea caietelor de sarcini/termenilor de referintd in
vederea achizitiondrii bunurilor si serviciilor necesare intocmirea
raportarilor interne si externe, rapoartele trimestriale, cererile de
rambursare, rapoartele de progres ale proiectului;

o verifica si aproba planurile de training, rapoartele consultantilor, gradul
de indeplinire a sarcinilor;

» stabileste sistemul de evident3, indosariere si arhivare a documentelor
proiectului care sa permita controlul/auditul proiectului pe durata
implementarii si post-implementare;

e fintocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le nainteaza
primarului; ) .

e indeplineste orice alte atributii/ sarcini de serviciu repartizate de geful
ierarhic superior.

Sectiunea XIII
Atributiile principale ale personalului din cadrul Compartimentului strategii de
dezvoltare locala si marketing

Subordonare: Este subordonat primarului municipiului Constanta.

Misiunea si scopul compartimentului de munca: |
Realizeazd strategii de dezvoltare locala a municipiului Constanta in colaborare cu
departamentele specialitate ale primariei municipiului Constanta ce au atributii si
responsabilititi in acest sens, pe baza analizelor de marketing realizate in scopul
identificarii necesitdtilor locale, ce au ca scop cresterea calitatii vietii pentru
locuitorii orasului si/sau sunt de interes pentru cetdtenii municipiului si pentru
turistii acestuia.

Atributiile compartimentului: ‘

e elaboreazd strategii de marketing, programe de marketing in scopul
identificarii necesitatilor locale si a anticiparii nevoilor acestora, ce au ca
scop cresterea calitatii vietii pentru locuitori si/sau sunt de interes pentru
cetatenii municipiului si pentru turistii acestuia;

o efectueazd cercetdri de marketing care vizeaza conceperea si exercitarea
studiilor de piatd, efectuarea previziunilor de marketing, cercetari pentru
fundamentarea politicilor de marketing globale si ale submixurilor de
marketing;

o fundamenteazi deciziile, in acest caz indeplinind rolul de coordonator al
activitatii tuturor compartimentelor,analizdnd deciziile ce urmeaza a fi
supuse adoptarii de catre conducere;

e comunicd cu locuitorii municipiului si turistii acestuia sub toate formele:
publicitate, marchadising, relatii publice, in vederea identificarii nevoilor
acestora pentru dezvoltarea programelor de dezvoltare locald, masoara
impactul proiectelor locale aflate in dezvoltare si propun programe de
management local pe termen lung si pe termen scurt;
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intocmesc proiecte de hotdréare pentru alocarea de sume de la bugetul
local pentru diverse proiecte si activitati din domeniul specific;

duc la indeplinire hotararile Consiliului local al municipiului Constanta.
intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
primarului;

indeplinesc orice alte atributii/ sarcini de serviciu repartizate de geful
ierarhic superior.

Sectiunea XIV
Atributiile principale ale secretarului municipiului si ale personalului din cadrul
structurilor subordonate acestuia

A. Secretar municipiu
Subordonare: Este subordonat primarului municipiului Constanta.

Secretarul municipiului Constanta findeplineste, in conditiile legii, urmatoarele

atributii:

avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza
hotararile consiliului local;

participa la sedintele Consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului prin serviciile aflate in directa subordonare;
asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor de la primul punct, in conditiile Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

asigurd procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmegte procesul-
verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile ce privesc
organizarea si functionarea consiliului local prin serviciile subordonate;
pregéteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

alte atributii previzute de lege sau insarcindri date de Consiliul local si
de primar, cum ar fi:

o atributii conform Legii nr. 550/2002 privind vanzarea spatiilor
comerciale proprietate privatd a statului si a celor de prestdri de
servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor
locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de
interes local, respectiv indeplinirea atributiilor de secretar al
comisiei;

o atributii conform Legii nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor
administratiei  publice locale, pentru  modificarea Legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, precum §i pentru
modificarea si completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul
alesilor locali;

o atributii conform Legii nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a
Camerei Deputatilor, precum si pentru organizarea si functionarea
Autoritatii Electorale Permanente;

o atributii conform O.G. nr. 68/2008 privind vanzarea spatiilor
proprietate privatd a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale cu destinatia de cabinete medicale, precum si a spatiilor
in care se desfiasoard activitdti conexe actului medical, respectiv
indeplinirea de secretar al comisiei; :
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o atributii conform Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale celorlalte

legi privind fondul funciar, respectiv de secretar al comisiei;

o verificarea si avizarea contractelor de arenda conform codului civil;
atributii de stare civila conform Legii nr. 215/2001 a administratiei
publice locale;
intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior.

B. Compartimentul relatii Consiliul local si administratia locala
Subordonare: Este subordonat secretarului si primarului municipiului

Atributiile compartimentului:

pregateste, organizeaza si participa la desfasurarea sedintelor Consiliului
local;

primeste si inregistreaza proiectele de hotdrare fnaintate de
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
precum si cele ale serviciilor publice organizate in subordinea Consiliului
local al municipiului Constanta pe care le comunicd comisiilor de
specialitate ale Consiliului local pentru avizare;

verifica proiectele de hotarari inaintate si redacteaza proiectele de
hotarari ce privesc organizarea si functionarea Consiliului local;

ofera consultantd tuturor directiilor din cadrul primariei municipiului
Constanta si institutiilor subordonate Consiliului local in vederea
elaborarii proiectelor de hotarari;

comunicd cdtre autoritatile publice si catre persoanele interesate actele
administrative ale Consiliului local si ale primarului municipiului;
comunicd hotérarile adoptate de Consiliului local catre Institutia
prefectului, directiile de specialitate, servicii, persoanele interesate;
comunicd hotdrérile cu caracter normativ in presa locala;

actualizeaza baza de date cu hotararile Consiliului local, din cadrul
programului de registratura si management documente in termen de
maxim 15 zile de la data adoptarii hotararilor in sedinta de consiliu ;
realizeaza activititile de evidentd electorald, potrivit actelor normative in
vigoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

C. Serviciul pregétire sedinte Consiliul local
Subordonare: Seful serviciului este subordonat secretarului si primarului
municipiului, iar angajatii din serviciu, sefului serviciului.

Atributiile Serviciului:

asigurd relatia intre executivul primdriei si consilierii locali si alte
activitati specifice relatiei cu Consiliul local;

anuntd consilierii locali despre prevederile legale privind intocmirea,
completarea si termenul limitd de predare a declaratiilor de avere gi

interese;

primesc, inregistreazd si arhiveazd declaratiile de avere ale consilierilor
locali si ale primarului municipiului;

elibereazi dovada citre consilierii locali de predare a declaratiilor de

avere si de interese,
urméresc procedura de afisare a declaratiilor de avere si de interese ale

consilierilor locali pe site-ul institutiei;
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comunicd declaratiile de avere si de interese cétre Agentia Nationala de
Integritate (A.N.I.).

intocmesc foile colective de prezenta a consilierilor locali, in urma
verificarii evidentei sedintelor;

procedeza la inscrierea in registrul de audiente al consilierilor locali.
pregiteste in timpul stabilit de lege sedintele de consiliu local tindnd
leg3tura cu directiile de specialitate in ce priveste proiectele de hotarari;
multiplicd si asigurd distribuirea materialelor pentru sedintele Consiliului
local;

asigura convocarea consilierilor la gsedinte;

comunicd hotdrérile din arhiva compartimentelor la solicitarea
persoanelor fizice interesate, institutiilor sau operatorilor economici;
elaboreazd procesele verbale ale sedintelor Consiliului local si le
comunica in format electronic pentru publicarea pe site-ul institutiei, in
termen de maxim 15 zile lucrdtoare de la data sedintei de consiliu;
intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le fnainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

D. Compartiment arhiva
Subordonare: Se subordoneazé secretarului si primarului municipiului Constanta.

Atributiile compartimentului:

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru
uz intern, precum si a celor iegite;
asigurd evidenta tuturor intr8rilor si iegirilor de unitati arhivistice in/din
depozitele de arhiva;
propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei
in situatia in care constatd neconcordante intre prevederile lui si situatia
reald;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor,
verificd modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor
nationale de cdtre compartimentele creatoare de documente, propune
masuri de remediere a disfunctionalitdtilor constatate conducatorului
structurii respective;
verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite, intocmeste inventare pentru documentele fard evidenta
aflate in depozite;
cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de catre cetdteni pentru dobandirea unor drepturi,
n conformitate cu legile in vigoare;
pune la dispozitie pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare, iar, la restituire, verifica
integritatea documentelor imprumutate si asigura reintegrarea acestora
in fondul arhivistic;
organizeaz# depozitul de arhivé dupé criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor legale incidente, mentine ordinea gi asigura curatenia in
depozitul de arhiva, propune masuri de dotare corespunzdtoare cu
mobilier, rafturi, mijloace de prevenire si stingere a incendiilor a
depozitelor, propune madsuri fin vederea asigurarii  conditiilor
corespunzdtoare de pastrare gi conservare a arhivei;
asigurd legdtura cu Directia judeteana a arhivelor nationale Constanta;
pune la dispozitia delegatului Directiei judetene a arhivelor nationale
Constanta toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunilor de
control;
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e pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in
vederea predarii lor la Directia judeteana a arhivelor nationale
Constanta;

e asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr.
16/1996 si a nomenclatorului arhivistic intern;

e asigura predarea pentru distrugere a documentelor cu termen de
pastrare expirat si, respectiv, la Directia judeteana a arhivelor nationale
Constanta, documentele cu termen de pastrare expirat in institutie;

e intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le Tnainteaza
sefului ierarhic superior;

¢ indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sectiunea XV
Atributiile principale ale personalului din cadrul Directiei administratie publica locala

A. Serviciul Juridic
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului Directiei administratie
publica locala, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

e reprezintd institutia n instanta, promoveaza actiuni in justitie,
formuleazd intdmpindri si cdi de atac ordinare si extraordinare in
dosarele repartizate de catre seful serviciului juridic;

e solicitd informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul
primariei in vederea pregatirii apararilor;

e ia masuri pentru inchiderea si arhivarea dosarelor solutionate definitiv in
instanta;

e comunicd directiilor de specialitate copii ale hotararile definitive gi
irevocabile ale instantelor judecdtoresti pentru punerea lor in executare
in conformitate cu obiectul litigiului si atributiilor care revin fiecarei
directii de specialitate din cadrul primariei;

e colaboreazd cu societdtile profesionale si cabinetele de avocatura in baza
contractului incheiat care reprezinta institutia Tn fata instantelor
judec8toresti si asigurd comunicarea intre acestea si structurile
aparatului de specialitate, ori de cate ori este necesar;

e informeaz3 seful ierarhic superior in legdturd cu desfasurarea cursului
judecdtii, precum si asupra situatiei dosarelor aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

e acordd consultantd juridicd compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

o vizeazd pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter
juridic, in conditiile legii (cu exceptia dispozitiilor primarului gi hotdrarilor
Consiliului local, care sunt date prin lege in competenta secretarului
municipiului);

o solutioneazd reclamatiile, sesizdrile, cererile, adresate sau repartizate
acesteia, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

e centralizeazd si analizeazd toate inscrisurile, datele sgi informatiile
necesare solutiondrii, notificirile formulate in procedura adminstrativa
instituitd de Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
prelate in mod abuziv fn perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

 participd la sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile prelate in mod abuziv in perioada 6 martie
1945 - 22 decembrie 1989;
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depune toate diligentele pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect
Legea nr.10/2001;

raspunde in scris cetatenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia
audientelor acordate de conducere;

manifesta solicitudine fata de cetateni si raspunde petitiilor adresate de
acestia institutiei, cand solicitarile lor au caracter juridic;

participa la licitatiile organizate de serviciile si directiile din cadrul
primariei;

elaboreazad contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la
care a participat, in baza caietelor de sarcini si a intregii documentatii
aferenta licitatiei inaintata de catre Directia achizitii si investitii publice;
elaboreazd protocoalele de colaborare cu institutii care sa asigure
schimbul de informatii interinstitutional, in conditiile legii;

elaboreaza proiecte de hotarari de Consiliu local si rapoarte de
specialitate in domeniul lor de competenta;

Tntocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

prelucreazd actele normative publicate in Monitorul oficial, aduc la
cunostinta structurilor modificérile legisiative cu implicatii asupra
domeniul lor de activitate si informeaza cu privire la modalitatea de
aplicare;

participd, dupd caz, la audientele acordate de catre primar, viceprimar si
directorii de directii;

in calitate de reprezentant al institutiei, participd la dezbaterea
succesiunilor vacante la solicitarile birourilor notariale;

informeaza directorul directiei si primarul asupra tuturor problemeior
ivite in desfasurarea activitatii proprii;

manifestd preocupare in perfectionarea profesionala a consilierilor
juridici prin studierea legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si
jurisprudentei;

comunicd compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

B. Compartimentul evidenta acte procedurale
Subordonare: personalul este subordonat sefului Serviciului juridic, directorului
Directiei administratie publicad locala, primarului.

Atributiile compartimentului:

inregistreazd toate actele de procedurd (citatii, actiuni, hotarari
judec8toresti, somatii, publicatii de vanzare, instiintari, popriri, etc).
verifica facturile/onorariile avocatilor in conformitate cu inregistrarile din
baza de date;
intocmeste referatele pentru plata taxelor judiciare de timbru si
completeazé ordinele de plata pe care le inainteazd Directiei financiare in
vederea achitarii acestora;
elaboreazi adrese/referate/note de comanda;
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actualizeazd baza de date a Serviciului juridic privind dosarele aflate pe
rolul instantelor de judecata (introducere citatii, hotarari judecatoresti
cu: nume reclamant, obiect, termen, instantd si numar dosar, solutie
pentru dosare instantd, introducere actiuni noi);

opereazé modificrile in baza de date (in cazul transmiterii unui dosar de
la un avocat la aitul);

se ocupd de constituirea mapelor avocatilor - predare dosare noi,
predare hotdréari si citatii pentru dosare aflate pe rol in termenele legal
stabilite sau prin citatii;

actualizeazi evidentele privind hot8rérile legalizate transmise catre
Serviciul public de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local spre
a fi puse in executare, a borderourilor cu dosarele predate spre arhivare
de cdtre avocati, precum si a copiilor dupd actele procedurale repartizate
citre consilierii juridici si celelalte compartimente ale institutiei;

asigurd transmiterea in termenul legal sau stabilit de catre instanta a
intregii corespondente ctre avocati, catre structurile din cadrul primariei
si catre alte institutii;

predau corespondenta Serviciului juridic citre directorul Directiei
administratie publicd locald si catre alte directii/servicii din cadrul
institutiei;

transmit fizic si electronic numerele de inregistrare a documentelor
repartizate de directorul Directiei administratie publica locala si seful de
serviciu citre consilierii juridici si celelalte compartimente, institutii;
asigurd la cerere legdtura si buna colaborare intre societatile si
cabinetele de avocaturd care reprezintd institutia in fata instantelor
judecdtoresti, conform contractului de colaborare si informeaza prin
orice mijloc de comunicare atdt pe avocati cat si pe sefii superior
ierarhici asupra corespondentei cu termen foarte scurt de solutionare;
intocmesc  procedurile operationale  si documentele ce revin
compartimentului in vederea implement#rii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunicd compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le fnainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

C. Serviciul autoritate tutelara
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului Directiei administratie
publicd locald, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

indeplinesc atributiile instantei de tuteld referitoare la exercitarea tutelei
cu privire la bunurile minorului sau ale interzisului judec#toresc ori dupa
caz, cu privire la supravegherea modului in care tutorele administreaza
bunurile acestuia;

instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea minorului la incheierea
actelor juridice, pentru diverse situatii in care parintii sunt in
imposibilitatea sa-si exercite atributiile ce le revin fatd de persoana gi

bunurile copilului;
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autorizeaza acte de dispozitie cu privire la bunuri aflate in proprletatea
minorilor;

instituie curatela conform art. 167 din Legea nr. 287/2009 privind Codul
civil;

intocmesc ancheta psihosociala pentru incredintarea minorului unuia
dintre parinti in cazurile de divort si reglementarea vizitarii minorului, la
solicitarea instantelor judecatoresti sau a notarului public;

verificd, prin darea de seama anuala, modul in care tutorele isi
indeplineste sarcinile ce-i revin cu privire la persoana si bunurile
minorului/interzisului;

intocmesc ancheta sociala pentru punerea sub interdictie judecatoreasca
si numirea tutorelui;

intocmeste dosarul in vederea promovarii, prin intermediul Serviciului
juridic, a actiunii de punere sub interdictie a persoanelor cu probleme
medicale grave, ce nu au apartinatori sau ai caror apartinatori refuza
sarcina ingrijirii;

intocmesc ancheta sociala necesara pentru obtinerea indemnizatiei
lunare pentru cresterea copilului in situatia n care parintii nu sunt
casatoriti (H.G. nr. 1291/2012 de modificare si completare a Legii nr.
416/2001);

asista varstnicii la incheierea contractelor de intretinere;

mediaza conflictele ce pot sa apara in derularea contractelor de
intretinere incheiate de varstnici;

intocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

comunica compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in
legile din domeniu Tn vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

D. Serviciul de sprijinire si indrumare a asociatiilor de proprietari
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului Directiei administratie
publica locald, Primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

constituie baza de date cu asoaat;ule de proprietari/locatari, in vederea
facilitdrii si eficientizarii comunicarii cu acestea si o actualizeaza
permanent;
efectueazd controale tematice la asociatiile de proprietari/locatari si
stabilesc recomandari cu privire la remedierea deficientelor constatate;
efectueaza controale din oficiu sau la cererea membrilor asociatiilor de
proprietari; ‘
indrum3 activitatea conducerii asociatiilor de proprietari/locatari si pun la
dispozitia acestora noutatile legislative;
acordd consiliere conducerilor asociatiilor de proprietari in ceea ce
priveste interpretarea actelor normative din domeniu;
tndruma asomatnle de proprietari cu privire la procedura de infiintare si
inregistrare in conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007 privind
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infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si H.G.
nr. 1588/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietari; In acest sens va pune la dispozitia asociatiilor
datele necesare pentru:
o intocmirea statutului si a acordului de asociere a proprietarilor care
fac parte din asociatie;
o organizarea si functionarea acestora, precum si pentru indeplinirea
obligatiilor locale ce le revin asupra proprietatii comune;

o organizarea si desfisurarea in bune conditii a intalnirilor asociatiilor de
proprietari cu reprezentantii autoritatii publice locale, cu cetatenii si
reprezentantii legali ai asociatiilor de proprietari/locatari, pe cartiere;
informarea asociatiilor cu privire la obligatiile ce le revin;

o solutionarea reclamatiilor sau a petitiilor primite de la cetateni n
termenele si conditiile stabilite de lege;

o efectuarea verificdrilor si controalelor tematice pentru indrumarea
asociatiilor conform prevederilor legale ca urmare a sesizarilor primite de
la membrii asociatiilor.

« inregistreazd dosarele persoanelor fizice in vederea atestarii in functia de
administrator; '

« intocmeste baza de date a dosarelor depuse in vederea reabilitarii
termice a clidirilor in colaborare cu Birou infrastructura si retele urbane,
eficientd energetica;
primeste situatiile de activ si pasiv de la asociatii;

« aplicd amenzi contraventionale conform Legii nr. 230/2007 si retrag sau
anuleazd, dupd caz, in conditiile legii, atestatul de administrator al
persoanelor care detin acest titlu in cazul abaterilor grave sau repetate;

o fac parte din comisia de atestare a persoanelor fizice in functia de
administrator imobile conform Legii nr. 230/2007 si solutioneaza
contestatiile depuse de candidatii nemultumiti de nota obtinuta la
examenul pentru indeplinirea functiei de administrator de imobil;
intocmesc documentatia necesard desfasurarii examenului de atestare;

o mediazd conflictele dintre petenti si reprezentantii conducerii asociatiilor
de proprietari/locatari in cadrul gedintelor de consiliere, verificare
financiar-contabild si mediere;

o participd la audientele primarului, viceprimarilor si secretarului
municipiului Constanta, atunci cand sunt inscrisi cetateni ori reprezentati
legali ai asociatiilor de proprietari/locatari cu probleme specifice
asociatiilor care intra in sfera de competentd a serviciului, prin
reprezentanti;

e colaboreazi cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
al primarului sau cu alte institutii din municipiul Constanta pentru
indeplinirea atributiilor serviciului;

o sprijind si indruma proprietarii in vederea constituirii lor in asociatii de
proprietari acolo unde ele nu sunt constituite, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

« fintocmesc procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in
vederea implementdrii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

e comunicd compartimentului comunicare §i mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

e colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate fn vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

o gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;
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intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sectiunea XVI
Atributiile principale ale personalului din cadrul Directiei financiare

A. Serviciul financiar buget
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului Directiei financiare, iar
personalul de executie sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului

elaborarea proiectului bugetului municipiului Constanta si supunerea
spre aprobare Consiliului local;
executia bugetului:

o deschide credite bugetare, in limita sumelor aprobate pe
destinatiile specificate in buget pentru bugetul propriu si pentru
bugetul celorlalte institutii sau servicii publice efectuate din bugetul
local;

raportarea executiei bugetare:

o lunar, trimestrial si anual sunt intocmite si centralizate situatii
financiare asupra executiei bugetare si raportari in conformitate cu
legislatia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru bugetul
institutiilor si serviciilor publice parte componentd a bugetului
municipal;

intocmirea proiectelor de hotdrare legate de: bugetul municipal, bugetul
regiilor autonome de subordonare locala si institutiilor publice
subordonate, contul de executie al bugetului pe trimestre si anual;
exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de
operatiuni derulate in primaria municipiului Constanta;

asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii
atributiilor;

efectuarea incasérilor si platilor In numerar si depunerea/ridicarea
numerarului la/de la trezorerie, banci;

calculul si plata drepturilor salariale si a contributiilor aferente bugetului
de stat si a bugetelor asigurarilor sociale.

Atributiile serviciului:

elaboreaz¥ proiectul bugetului municipal (anual, la fiecare rectificare si in
perspectivd pentru urmdtorii patru ani), cuprinde activitatea de
fundamentare si determinare a veniturilor posibil de fncasat pentru
finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor
locale ce intrd fin competenta si responsabilitatea autoritatii
administratiei publice locale. Bugetul municipal se supune spre aprobare
Consiliului local si, dupd aprobarea acestuia, este repartizat pe trimestre
si comunicat Directiei generale a finantelor publice Constanta, directiilor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si fiecarui ordonator
secundar, tertiar de credite;
raporteaza executia bugetara:
o raportari lunare:
» executia bugetelor institutiilor publice finantate integral sau
partial din venituri proprii; ,
= monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii
tertiari si centralizarea la nivelul ordonatorului principal de
credite;
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» sjtuatia privind finantarea rambursabild contractata direct,
fard garangia statului, sau garantatéd de unitatea
administrativ-teritorial3; ‘

o raportari trimestriale, anuale:

» centralizarea si verificarea corelatiilor pentru situatiile
financiare anuale si trimestriale pentu ordonatorii tertiari de
credite; .

intocmeste si verifica componentele situatiilor financiare anuale gi
trimestriale care tin de atributiile Serviciului financiar buget;

intocmeste proiectele de hotarari legate de bugetul municipal, contul de
executie al bugetului, etc.;

asigurd aplicarea legislatiei de specialitate Tn vederea realizarii
atributiilor si rezolva corespondenta repartizata;

efectuaeaz3 si tine evidenta incasarilor in numerar, intocmeste foile de
varsamant si depune numerarul ia unitatea trezoreriei;

ridicd numerarul de la unitatea trezoreriei cu fild CEC si efectueaza
pldtile reprezentand avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, plata
cheltuieli de judecatd in numerar, platd premii de fidelitate, alte plati in
numerar;

calculeazd salariul net si efectueaza plata drepturilor salariale pentru
personalul angajat;

intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali,
indemnizatiile persoanelor cu handicap, pentru premii alocate prin
hotarari ale Consiliului local, etc.;

intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementdrii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa; .
colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Responsabilitati:

realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;
respectarea instructiunilor Ministerului finantelor publice privind
intocmirea bugetului municipal;

indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele
normative fn vigoare;

efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;
gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrald;

cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne
in domeniu;

pastrarea confidentialitdtii informatiilor gestionate;

raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

Competentele (autoritatea):

efectuarea controlului financiar preventiv asupra documentelor

intocmite;
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efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile
personale pentru persoanele aflate in intretinere, numarul zilelor de
" concediu medical, plata CAS gi CASS, etc.;

realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea
legislatiei In vigoare;

sistemul de relatii:

o documente si informatii primite de la directiile din primarie si de la
unitdtile subordonate: documente justificative pentru efectuarea
de plati din bugetul municipal, note de fundamentare privind
intocmirea bugetului municipal, note interne, etc;.

o documente si informatii transmise altor directii din primarie,
unitatilor subordinate si in exterior: informari, raspusuri la note
interne, programe de activitate, referate si proiecte de hotarare ale
Consiliului local, comunicarea sumelor aprobate prin buget;

o relatii cu Trezoreria, Directia generald a finantelor publice, banci
comerciale, diversi furnizori cu care municipiul Constanta are relatii
contractuale;

o colaborarea cu Serviciul contabilitate, in vederea inregistrarii
corecte a operatiunilor de fincasdri si pldti efectuate de catre
Serviciul financiar buget;

o colaboreazd cu directiile care gestioneaza venituri ale bugetului
local.

preluarea dispozitiilor citre casierie pentru incasari/plati taxe, etc. de la
directiile care utilizeaza aceste taxe; :
inrolarea si utilizarea sistemului FOREXEBUG;

preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte;
primirea statului de functii si alte documente justificative pentru
calcularea drepturilor si retinerilor din salarii de la Serviciul resurse
umane, alte directii din primarie si din afara institutiei;

preluarea si solutionarea, impreund cu celelalte compartimente (dupa
caz), a reclamatiilor si a sesizérilor formulate de catre cetateni;
transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre
bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale, etc.

intocmeste  procedurile operationale i documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate n vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le fnainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

B. Serviciul contabilitate
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului, iar personalul de

executie sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului:

intocmirea situatiilor financiare anuale si trimestriale conform Legii
contabilitatii nr. 82/1991 care trebuie s cuprinda:
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bilantul;
contul de profit si pierdere;
situatia modificarilor capitalului propriu;
situatia fluxurilor de trezorerie;

o politici contabile si note explicative.
intocmirea lunara a balantei de verificare sintetica si analitica potrivit
normelor in vigoare;
intocmirea si depunerea situatiei lunare conform Ordinului nr.
2941/2009 si Ordinului nr. 629/2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare
trimestriale ale institutiilor publice, precum si a unor raportari financiare
lunare n anul 2009, referitoare la indicatorii bilantieri;
urmarirea depunerii darilor de seama trimestriale si anuale de catre
institutiile bugetare aflate in subordinea primariei, precum si de catre
unitatile de invatamant preuniversitar de stat, verificarea datelor inscrise
in acestea si centralizarea lor impreuna cu datele din darea de seama
intocmita pentru activitatea proprie, verificarea corelatiilor conform
documentelor de inchidere primite de la Directia generala a finantelor
publice Constanta;
preluarea lunara a platilor de la institutiile subordonate conform
executiei bugetare si trimestriale a cheltuielilor in balanta de verificare
sinteticd si analiticd a primariei si implicit in darea de seama
trimestriala;
centralizarea bilanturilor, a conturilor de rezultat patrimonial si a
celorlalte anexe la bilant de la toate institutiile din subordinea primadriei;
asigurarea aplicarii legislatiei de specialitate in vederea exercitarii
atributiilor; '
efectuarea inventarului elementelor patrimoniale de activ si pasiv
respectiv materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, mijloace banesti,
creante si datorii;
inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cu fonduri externe
nerambursabile postaderare.

O O O O

Atributiile serviciului:

realizeeazd evidenta sintetica si analitica a tuturor conturilor conform
prevederilor legale; ,
inregistreazd fin contabilitate documentele care au stat la baza
operatiunilor contabile, in mod sistematic si cronologic;
intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea de plati catre furnizori;
intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri
spre decontare si urmareste decontarea acestora;
intocmeste file de CEC pentru ridicari de sume din banca respectand
plafoanele de plati conform legislatiei in vigoare; '
primeste si nregistreaza n contabilitate documentele care au stat la
baza intrarilor si iesirilor din magazie;
intocmeste lunar notele contabile, totalitatea rulajelor lunare debitoare i
creditoare din fisele de cont, stabilileste soldurile pentru toate conturile,
verific operatiunile inscrise in aceste documente, opereaza in calculator
si editeazd balanta lunard de verificare, verifica concordanta soldurilor
din fisele de cont cu cele din balantele de verificare si efectueaza
eventualele modificari;
intocmeste si verificd balanta de verificare lunard avand in vedere
concordanta dintre conturile analitice gi sintetice;
inroleaza si utilizeaza sistemul FOREXEBUG;
intocmeste si depune citre D.G.F.P.S. bilantul trimestrial si anual pentru
activitatea institutiei;
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intocmeste si preda decontul taxei pe valoarea adaugata conform legii si
o vireaza la bugetul statului pana pe data de 25 ale lunii;

inregistreaza incasarile veniturilor bugetului local si a cheltuielilor
generate de plata achizitiilor de bunuri, serviciilor prestate, plata
drepturilor salariale si a contribugiei institutiilor la bugetul de stat,
consumul de materiale, etc;

intocmeste si depune la Trezorerie situatia decadal@ privind prognoza
platilor, Intocmeste punctajele lunare cu Serviciul de impozite, taxe si
alte venituri ale bugetului local privind incasarea veniturilor bugetului
local si cu Serviciul contracte privind inchirieri, asocieri si concesiuni;
intocmeste si transmite anual extrasul de cont pentru clienti, debitori si
furnizori in vederea confirmarii soldului din contabilitate;

participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, a materialelor si a
obiectelor de inventar, precum si a mijloacelor banesti ori de cate ori
este nevoie;

elaboreazd, redacteazd si rdspunde la corespondenta specifica
repartizata serviciului;

intocmesc  procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunicd compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazéd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le nainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Responsabilitati:

realizarea corecta a lucrdrilor incredintate;

transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;
respectarea instructiunilor Ministerului finantelor publice privind
fntocmirea situatiilor financiare;

indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele
normative in vigoare;

efectuarea platilor cu urmarirea sumelor ordonantate la platd;
cunoasterea si punerea in aplicare a normativelor interne in domeniu;
pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

raspunderea pentru corectitudinea datelor transmise.

Competentele (autoritatea):

efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;
realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea

legislatiei in vigoare.

Sistemul de relatii:

relatii cu Trezoreria, Directia generald a finantelor publice, banci
comerciale, diversi furnizori, clienti cu care municipiul Constanta are
relatii contractuale;

colaborarea cu Serviciul financiar-buget in vederea inregistrarii corecte a
operatiunilor de incaséri si plati efectuate de Serviciul financiar - buget;
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colaboreaza cu directiile care gestioneaza venituri ale bugetului local,
precum si cu Serviciul public de impozite, taxe si alte venituri ale
bugetului local;

preluarea cererilor pentru plata unor drepturi;

preluarea si solutionarea impreuna cu celelelte compartimente, dupa
caz, a reclamatiilor si sesizarilor formulate de cetateni;

transmiterea situatiilor financiare lunare si trimestriale la D.G.F.P.S. si a
situatiilor decadale privind prognoza platilor, etc.

inregistrarea operatiunilor in registrul si subregistrul datoriei publice,
transmiterea lunara a Anexei nr.3 privind garantarea datoriei publice ,la
Ministerul Finantelor publice.

Sectiunea XVII
Atributiile principale ale personalului din cadrul Directiei Tehnic administrativ

A. Serviciul administrativ, tehnico - economic
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
tehnic administrativ, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

asigura serviciul de asigurari personal pentru transportul de persoane,
prin punerea la dispozitie de soferi auto, precum si coordonator auto si
gestionar carburant;

asigura serviciul de furnizare bonuri valorice de carburant/carduri
necesare alimentarii autovehiculelor si motocicletelor utilizate de.
primaria municipiului Constanta;

asigura serviciul de imprimare, multiplicare documente si control acces
la sediul central al primariei municipiului Constanta;

asigura serviciul de fintretinere si curatenie, precum si materialele
necesare acestui serviciu, la sediile primariei municipiului Constanta in
care fisi desfasoard activitatea salariatii primariei si la parcarile
supraetajate

asigura serviciul de intretinere a lnstalal;ulor |nter|oare, precum si a
tdmplariei si mobilierului la sediile primariei in care fisi desfagoara

“activitatea salariatii primariei, la parcarile supraetajate si la pasarelele

pietonale din statiunea Mamaia (pe perioada sezonului estival), precum
si materialele necesare acestui serviciu: electrice, sanitare si de
feronerie;

asigura serviciul de intretinere si functionare in bune conditii a sediilor
primdriei municipiului Constanta in care fisi desfdgoara activitatea
salariatii primariei, precum si a parcarilor supraetajate din punct de
vedere al reparatiilor curente (tip zugraveli, tencuieli, inlocuiri de
tamplarie, etc.);

asigurd serviciul de telefonie fixa pentru salariatii primariei municipiului
Constanta care fsi desfdgoara activitatea in sediile primariei;

asigura serviciul de transport si manipulare bunuri;

asiguré serviciul de service pentru aparatele de aer conditionat;

asigura serviciul de asigurare obligatorie a locuintelor impotriva
calamitdtilor naturale pentru cladirile in care isi desfdsoara activitatea
salariatii primariei municipiului Constanta;

asigurd serviciul de tipografiere a tipizatelor, a registrelor gi
documentelor fara regim special;

asxgura serviciul de legétorie dosare in vederea arhivarii;

asigurd serviciul de inchiriere purificatoare de apd la sediile primariei
municipiului Constanta;
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e asigura serviciul de intretinere si reparatii auto a autovehiculelor utilizate
de primaria municipiului Constanta;
| e asigura serviciul de achizitie ITP-uri, rovignete auto, precum si serviciul
| de reparare a pneurilor, inclusiv montare si echilibrare, revizii tehnice
periodice, RCA, CASCO la autovehiculele utilizate de primaria
municipiului Constanta;

e asigura parcul auto al primariei municipiului prin achizitionarea in
conditiile legii a mijloacelor de transport;

e asigura achizitia de ITP -uri, revizii tehnice periodice, RCA, CASCO Ia
motocicletele din utilizarea primariei municipiului Constanta;

e asigura achizitia de anvelope pentru autovehiculele si motocicletele
utilizate de primaria municipiului Constanta;

e asigura spatiile necesare functionarii ca sedii, depozite de materiale sau
arhive ale primariei municipiului Constanta;

e asigura achizitia lucrarilor de amenajare a sectiilor de votare pentru
desfagurarea alegerilor; :

e asigura achizitia de abonamente de ziare si reviste, abonamente la
Monitorul oficial;

e asigura achizitia de materiale consumabile (hartie imprimante si
copiatoare, papetarie, materiale electrice, sanitare si de feronerie etc),
obiecte de inventar si mijloace fixe (mocheta, parchet, mobilier, aparate
de aer conditionat, stampile, radiatoare, aparaturd birotica, aparate
electrocasnice pentru protocol, etc) necesare desfasurarii in bune condit;ii
a activitatii salariatilor Primariei municipiului Constanta;

e urmareste derularea contractelor de furnizare produse, lucrari si prestari
servicii din cadrul Serviciului administrativ tehnic-economic si aplicarea
corectd a clauzelor contractuale (curatenie si intretinere sedii, intretinere
instalatii interioare, imprimare multiplicare si control acces, tipografiere,
intretinere si reparatii auto, telefonie fixa, furnizare bonuri valorice de
carburant/carduri, leasing, contracte de inchiriere sedii, Tnchiriere
purificatoare apa, asigurare personal pentru transportul de persoane,
contracte de utilitdti - energie electricd, apa-canal, energie termica,
etc.), controleaza activitatea personalului contractat;

e supravegheazd lucrdrile de reparatii curente efectuate la sediile
apartindnd primariei municipiului Constanta si parcarile supraetajate;
verific pe teren sau prin sondaj, lucrarile executate de prestatori;

o fintocmeste propunerea bugetului local si a programului achizitiilor
publice pentru Directia tehnic administrativ, pentru anul urmator;

e gestioneazd materialele consumabile, obiectele de inventar si mijloacele
fixe;

e receptioneazd toate materialele consumabile, obiectele de inventar i
mijloacele fixe intrate in magazie, intocmegte NIR-uri, bonuri de consum ‘
si deschide figa de evidentd pe loc de folosintd a obiectelor de inventar si
a mijloacelor fixe;

o asigurd pastrarea materialelor consumabile, obiectelor de inventar si
mijlocelor fixe ce se afld In magaziile i depozitul primariei municipiului
Constanta;

o depoziteazd in magazie si in depozitul primariei municipiului Constanta
obiectele de inventar si mijloacele fixe ce se restituie din teren ca
urmare a faptului c& nu mai sunt necesare la locul de folosinta de pana
atunci din diverse motive;

 analizeazd si centralizeazd referatele cu privire la necesarul de materiale
consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe propuse a fi
achizitionate de cétre directiile primariei municipiului constanta si face
toate demersurile in vederea achizitionarii acestora cu respectarea
prevederilor legii privind achizitiile publice, inventariaza impreund cu
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comisiile de inventariere anuald a patrimoniului primariei municipiului
Constanta, stabilite prin dispozitie de primar, materialele consumabile,
obiectele de inventar si mijloacele fixe din cadrul sediilor primariei
municipiului Constanta, precum si la magaziile si la depozit, domeniul
public, arhive, parcarile supraetajate;

colaboreazi la definitivarea dosarului cu documente pentru a fi efectuata
casarea bunurilor degradate (bunuri ce au fost propuse la casare in
urma inventarierii patrimoniului primariei municipiului Constanta);
elaboreazd si supune spre aprobare Regulamentul de utilizare a
autovehiculelor aflate in dotarea primariei municipiului Constanta.
verificd situatiile de plata intocmite de operatori;

inregistrarea facturilor ce merg spre decontare la Serviciul contabilitate
prin persoana desemnatd pentru finregistrarea documentelor in
programul informatic;

certificarea in privinta realitétii, regularitatii si legalitatii a facturilor
Tnregistrate;

intocmirea referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarari pentru
sedintele Consiliului local, referitoare la activitatile specifice serviciului;
intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implement&rii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunici Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

B. Compartiment tehnic, reparatii si intretinere
Subordonare: Personalul de executie se subordoneaza Directorului executiv al
Directiei tehnic administrativ, iar directorul executiv primarului

Atributiile compartimentului:

efectuarea lucrdrilor interioare si exterioare specifice de intretinere si
reparatii ale constructiilor in regie proprie, refacerea zidariei, tencuieli,
zugréveli, vopsitorie, reparatii pardoseli nebetonate, betonate sau
placate, refaceri sau reparatii interioare parchet, gresie, faianta sau
exterioare;

lucriri de executie, intretinere si reparatii pentru tamplarie din lemn,
metalicd si constructii metalice diverse;

lucrdri de intretinere si reparatii pentru instalatiile electrice, alimentare
cu ap#, canalizare aferente cladirilor administrative ale primariei;

alte tipuri de reparatii curente la cladirile administrative ale primariei,
care pot fi executate in regie proprie;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate n vederea
indeplinirii activitatilor stabilite.
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C. Compartiment gestionarea bazei materiale a unitdtilor de invatamant
preuniversitar

Subordonare: personalul de executie se subordoneaza Directorului executiv al
Directiei tehnic administrativ '

Atributiile compartimentului:

e fintocmirea referatelor de specialitate si a proiectelor de hotadrari pentru
sedintele Consiliului local, referitoare la activitatile specifice;

e fintocmirea informarilor si referatelor privind activitatea specifica;
desfagurarea activitatilor de relatii cu publicul, in domeniul specific de
activitate;

e asigura sprijin de specialitate, de ordin tehnic/economic, ca urmare a
solicitarilor primite de la unitatile de invatamant preuniversitar de stat;

o efectueazd masuratori In teren in ceea ce priveste lucrari/cheltuieli
semnalate, verificd devizele estimative de lucrdri si supune aprobarii
conducerii toate cheltuielile aferente acestora;

e intocmeste note de constatare/referate cu privire la problemele de ordin
tehnic ale institutiilor de fnvatdmant preuniversitar si le supune
aprobarii/avizarii conducerii;

e coordoneaza intocmirea notelor de fundamentare privind prioritizarea
unor cheltuieli pentru unitatile de invatamant preuniversitar;

e asigurd inventarierea spatiilor excedentare transmise de cdtre unitdtile
de invatamant;

e asigura transmiterea catre unitatile de invatamant a eventualelor
nereguli cu privire la documentatiile depuse;

e asigurd transmiterea hotdréarilor Consiliului local catre unitatile de
invatamant;

e asigurd evidentierea atat scriptica cat si in format electronic a tuturor
solicitdrilor unitatilor de invatamant privind acordul autoritatii locale de
inchiriere in conditiile legii a spatiilor excedentare;
propune, prin informari si referate, imbunatatirea activitatii specifice;
intocmeste, referate si rapoarte pentru proiecte de hotarare a Consiliului
local, In ceea ce priveste modificarea situatiei juridice a imobilelor,
identificarea, mésurarea, inscrierea acestora in cartea funciara, darea in
administrare a bunurilor imobile (constructii si terenuri) din baza
materiald de invatdmént, aflate in patrimoniul unitatii administrativ
teritoriale;

e fintocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementdrii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

e comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa; '

e colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

e gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

« intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

« findeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu Tn vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sistemul de relatii al compartimentului:
Relatii interne: In cadrul primdriei, compartimentul relationeaza cu toate
compartimentele, primind si furnizdnd informatii care contribuie in mare masura la

rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de competenta sa.
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e colaborare cu Directia generala politia locala:

o furnizeaza informatii privind proprietatile municipiului (terenuri si
constructii) n vederea efectudrii verificarilor ce se impun la
imobilele aflate in baza materiala a unitatilor de invatamant
preuniversitar de stat; ,

o efectueaza identificari referitoare la diferite amplasamente aflate in
verificare;

o pune la dispozitia compartimentelor de specialitate cartile funciare
referitoare la diferite imobile aflate Tn baza materiala de
fnvatamant.

e colaborare cu Directia financiara:

o furnizeaza informatii privind imobilele aflate in baza materiala de

fnvatamant, pe masura modificarilor efectuate in cartea funciara.
e colaborare cu Directia achizitii si investitii publice:

o furnizeaza informatii cu privire la diferite amplasamente cuprinse
in planurile de investitii, amplasamente aferente imobilelor
proprietatea publica sau privata a municipiului, la solicitarea
acestora;

o furnizeaza informatii privind identificarea diferitelor locatii de
interes, aflate in imobilele care fac parte din baza materialda de
fnvatamant la solicitarea acestora.

e colaborare cu Secretarul municipiului:

o primeste informatii in legdtura cu proiectele de hotarari ale
Consiliului local si dispozitiile primarului;

o furnizeazd informatii in legdturd cu proiectele de hotdrari ale
Consiliului local si dispozitiile Primarului;

o solicitd, in vederea elaborarii unor lucrari, referate, fond funciar si
registrul agricol si informatii pentru verificarea situatiei juridice a
imobilelor.

o colaborare cu Directia administratie publica locala - Serviciul juridic:

o solicita punct de vedere juridic/viza de legalitate cu privire la

activitatile specifice ale compartimentului.

Relatii externe:

e colaboreazi cu Inspectoratul Scolar judetean Constanta si Ministerul
Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice in problemele legate de
modificirile retelei scolare si obtinerea avizelor necesare desfagurarii
activitdtii specifice ale compartimentului, Tn vederea indeplinirii
atributiilor si responsabilitatilor ce-i revin.

D. Serviciul protectie civild, securitate, sdndtate in munca si situatii de
urgenta

Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului executiv al Directiei
tehnic administrativ, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Misiunea si scopul serviciului:

e aplicarea legislatiei din domeniul protectiei civile - conform prevederilor
Legii nr. 481/2004 - la nivelul municipiului Constanta si implicit la nivelul
aparatului de specialitate al primarului;

o aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul
securitatii si s@nadtdti in muncd - conform prevederilor Legii nr.
319/2006 si a H.G. nr. 1425/2006 - la nivelul structurilor din institutie;

o aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul
apéararii impotriva incendiilor - conform prevederilor Legii nr. 307/2006 -
la nivelul structurilor din institutie; '

38



aplicarea gi verificarea respectarii prevederilor legislatiei referitoare la
instruirea lucratorilor in domeniul situatiilor de urgenta - conform
prevederilor Ordinului M.A.I. nr. 712/2005, modificat si completat cu
Ordinul M.A.L. nr. 786/2005 - la nivelul compartimentelor de munca din
institutie;

aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregdtirea economiei
nationale si a teritoriului pentru aparare conform prevederilor Legii nr.
477/2003 si a H.G. nr. 370/2004;

aplicarea legislatiei referitoare la pregatirea populatiei pentru aparare,
conform Legii nr. 446/2006;

aplicarea legislatiei referitoare la colectarea selectivd a deseurilor in
institutiile publice Legea nr. 132/2010 si Legea nr. 211/2011 privind
regimul deseurilor.

Atributiile serviciului:

Atributii cu caracter general:

propune, prin informari si referate, imbunatatirea activitatii specifice;
intocmeste, referate si rapoarte pentru proiecte de hotarare a Consiliului
local, iTn domeniul de competenta;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului
in vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern
managerial;

comunica Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu Tn vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Atributii specifice:

a) pe linie de protectie civila

Aplicarea legislatiei din domeniul protectiei civile - conform prevederilor Legii nr.
481/2004 - la nivelul municipiului Constanta si implicit la nivelul aparatului de
specialitate al primarului

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre
naturale si tehnologice de pe teritoriul municipiului;

intocmirea planurilor de analiz8 gi de acoperire a tipurilor de riscuri in
teritoriul de competenta sau in domeniul de activitate;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si
informatiilor referitoare la protectia civila;

planificarea gi organizarea activitdtilor de pregatire a populatiei si a
salariatilor privind protectia civila;

organizarea cooperarii si a colaborarii privind protectia civila;
organizarea evacudrii in caz de urgenta civild;

informarea si pregétirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la
care este expusd, mésurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite,
mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi revin si modul
de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
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organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de
interventie optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte
organisme specializate cu atributii in domeniu;

ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei municipiului
Constanta, in situatii ce tin de protectia civila;

protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

asigurarea conditiillor de supravietuire a populatiei din municipiul
Constanta, in situatii ce tin de protectie civila;

organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea
pierderilor de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor
calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;
constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale
specifice;

gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii
si materialelor de protectie civila;

mentinerea in stare de functionare a sistemului de alarmare a populatiei
din municipiului Constanta;

mentinerea in stare de operativitate a adaposturilor publice de protectie
civila din municipiu;

identifica spatii si stabileste posibilitdtile de utilizare pentru adapostire;
asigura inzestrarea si dotarea structurilor de protectie civild cu bunuri si
materiale specifice;

incheie in colaborare cu Compartimentul comunicare si mass media
protocoale cu posturile radio si TV locale pentru transmiterea mesajelor
de avertizare si alarmare;

executd serviciul de permanenta pe parcursul existentei codurilor
specifice;

asigurd convocarea membrilor Comitetului pentru situatii de urgenta al
municipiului Constanta si Centrului operativ pentru situatii de urgenta;
incheierea conventiei cu Centrul meteorologic regional Dobrogea pentru
furnizarea prognozelor, atentionarilor si avertizarilor meteorologice.

b) pe linie de securitate si sénatate in munca

Aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul securitatii gi
sanatdtii in munca - conform prevederilor Legii nr. 319/2006 si a H.G. nr.
1425/2006, - la nivelul structurilor din institutie:

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd
a sistemului de munc, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace
de muncéd/echipamente de muncd si mediul de muncd pe locuri de
munca/posturi de lucru;
elaborarea, indeplinirea, monitorizarea §i actualizarea planului de
prevenire gi protectie;
elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sandtate in muncd, tinand seama de
particularititile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de
muncé/posturilor de lucru si difuzarea acestora in institutie numai dupad
ce au fost aprobate de cétre primar;
propunerea atributiilor si réspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii
in muncd, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care
se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea primarului;
verificarea insusirii §i aplicirii de catre toti lucrdtorii a masurilor
prevézute in planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii,
precum si a atributiilor si responsabilitdtilor ce le revin in domeniul
securitdtii i sandt&tii in munca stabilite prin figsa postului;
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intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare
si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in
instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii lucrdtorilor in
domeniul securitdtii si sanatatii in munca si verificarea insusirii si
aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;
asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent
si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;
incdrcarea, verificarea anuald si repozitionarea stingatoarelor pentru
stingerea incendiilor din spatiile de birouri, depozite etc ale structurilor
aparatului de specialitate;

verificarea la o perioada de 2 ani a valabilitatii truselor de prim ajutor
pozitionate in spatiile destinate birourilor si completarea cu materiale a
acestora;

evidenta zonelor cu risc ridicat;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in
munca, stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform
prevederilor HG nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau s@natate la locul de munca;

evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale
suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de
medicina muncii, necesitad testarea aptitudinilor si/sau control psihologic
periodic;

participarea la cercetarea evenimentelor conform competenteior
previzute de legislatia specificd;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de angajatii
institutiei;

urm3rirea realiz&rii masurilor dispuse de cadtre inspectorii de munca, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planuiui de protectie si
prevenire si a planului de evacuare;

alte activitdti necesare/specifice asigurdrii securitdtii gi sanatatii
lucratorilor la locul de munca;

efectuarea controalelor interne la locurile de munc3, cu informarea, in
scris, a angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor
propuse pentru remedierea acestora.

c) pe linia de situatii de urgentd - apararea impotriva incendiilor (P.S.I.)-

Aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei din domeniul apararii
impotriva incendiilor - conform prevederilor Legii nr. 307/2006 la nivelul structurilor
din institutie:

stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilitatilor si modul de
organizare pentru apdrarea impotriva incendiilor fn institutie,
actualizarea acestora ori de cate ori apar modificari si aducerea lor la
cunostinta angajatilor institutiei;

asigurarea identificdrii i evaludrii riscurilor de incendiu din institutie si
asigurarea coreldrii m3surilor de aparare impotriva incendiilor cu natura
si nivelul riscurilor;

elaborarea instructiunilor de aparare mpotriva incendiilor si stabilirea
atributiilor ce revin salariatilor la locurile de munca;

verificarea cunoasterii si respectdrii de cdtre salariati a instructiunilor
necesare privind masurile de apdrare impotriva incendiilor si verificarea
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respectarii acestor masuri semnalate corespunzator prin indicatoare de
avertizare, de cdtre persoanele din exterior care au acces in unitatea sa;
asigurarea intocmirii si actualizérii planurilor de interventie si a
conditiilor pentru aplicarea acestora in orice moment;

asigurarea utilizarii, verificarii, intretinerii si repararii mijloacelor de
aparare impotriva incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor
furnizate de proiectant;

informarea de indata, prin orice mijloc, a ISU despre izbucnirea si
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricarui incendiu in institutie,
completarea si trimiterea, in termen de 3 zile lucratoare a raportului de
interventie;

indeplinirea oricaror altor atributii prevazute de lege privind apararea
impotriva incendiilor.

Instruirea lucratorilor in domeniul situatiilor de urgenta-

Aplicarea si verificarea respectdrii prevederilor legislatiei referitoare la instruirea
fucratorilor in domeniul situatiilor de urgentd, conform prevederilor Ordinului M.A.L.
nr. 712/2005, modificat si completat cu Ordinul M.A.I. nr. 786/2005 la nivelul
structurilor din institutie.

intocmirea tematicii anuale de instruire a salariatilor in domeniul
situatiilor de urgent3; '
asigurarea instruirii intregului personal angajat, in raport cu nivelul de
pregatire al salariatilor si in functie de specificul activitatii desfasurate la
fiecare loc de munca;

efectuarea instructajului introductiv general pentru nou-angajati,
indiferent de durata sau de forma contractului de munca, salariatii
transferati sau detasati in institutie, voluntari sau studenti si elevi din
scoli si licee aflati in practicd de specialitate, instruire care vizeaza
dobandirea de cunostinte cu privire la:

o continutul actelor normative care reglementeaza managementul
situatiilor de urgenta si activitatea de aparare impotriva incendiilor,
precum si actele normative specifice institutiei;

o managementul situatiilor de urgentd si modul de organizare a
activitatii de aparare Impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

o mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care
sunt echipate constructiile, instalatiile, amenajarile si modul de
utilizare a acestora, precum si mijloacele tehnice existente si
planificarea resurselor pentru realizarea masurilor de protectie
civila;

o formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

o modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta si in
cazul observarii si anuntarii unui incendiu;

o actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inldturarea
urmarilor situatiilor de urgenta.

stabilirea pentru fiecare categorie de personal participant la instruirea
generald, a unui nivel minim de cunostinte necesare si verificarea
cunostintelor acumulate de catre persoanele instruite, pe baza de teste,
la terminarea instructajului;
instruirea salariatilor asupra conditiilor care determina ori favorizeaza
producerea accidentelor si cauzele potentiale (riscurile) de incendiu
si/fsau explozie specifice, precum si asupra normelor, regulilor gi
masurilor de prevenire a acestora;
instruirea salariatilor asupra modului de actiune in cadrul serviciilor de
urgentd si in sprijinul acestora pentru realizarea interventiei operative si
pentru limitarea gi inldturarea urmarilor situatiilor de urgenta;
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o adaptarea tematicii orientative de instruire si completarea acesteia pe
parcursul anului, daca este cazul, cu concluziile rezultate din controalele
efectuate privind respectarea prevederilor legale si indeplinirea sarcinilor
stabilite, din natura, frecventa si amploarea incendiilor si altor situatii de
urgenta, precum si in cazul modificarilor legislatiei specifice.

Pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru aparare

Aplicarea prevederilor legislatiei referitoare la pregatirea economiei nationale si a
teritoriului pentru aparare conform prevederilor Legii nr. 477/2003 privind
pregdtirea economiei nationale si a teritoriului pentru apdrare si a H.G. nr.
370/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
477/2003.

e asigurarea pregatirii economiei nationale si a teritoriului pentru aparare,
la nivelul municipiului, conform competentelor stabilite prin lege;

e comunicarea cdtre Administratia nationalda a rezervelor de stat si
probleme speciale a propunerilor privind:

o planul de mobilizare gi bugetul de stat pentru razboi;
o planul de pregatire;
o programul de pregatire a teritoriului pentru aparare.

o fundamentarea finantarii activitatilor de pregatire a economiei nationale
si a teritoriului pentru aparare;

» identificarea, in conditiile legii, a capacitatilor de aparare, cu scopul
indeplinirii sarcinilor stabilite prin planul de mobilizare;

e comunicarea anuald, in primul trimestru, catre Administratia nationald a
rezervelor de stat si probleme speciale, pe baza datelor primite de la
operatorii economici, a listei cuprinzénd situatia capacitatilor pentru
apéarare si starea acestora, in scopul luarii lor in evidenta;

 infiintarea si functionarea ca organ de specialitate, conform art. 41 alin.
(2) din Legea nr. 477/2003, a comisiei de apdrare formata din salariat;
cupringi in organigrama proprie.

Colectarea selectiva a deseurilor; Regimul deseurilor

« planificd si conduce activitdtile de identificare gi evaluare a aspectelor de
mediu;

e stabileste limita de gravitate a impactului asupra mediului in vederea
determindrii aspectelor semnificative de mediu;

e monitorizeaza si mésoard in mod regulat caracteristicile activitatilor care
pot avea un impact semnificativ asupra mediului (resurse si deseuri);

e intocmeste Programul de management de mediu;
monitorizeazd si raporteazd periodic stadiul realizarii obiectivelor de
mediu;

o identificd activititile potential cauzatoare de situatii de urgentd cu
impact asupra mediului, la nivelul institutiei;

e consemneazi cantitatile de deseuri colectate selectiv in Registrul de
evidenta a degeurilor colectate selectiv;

e raporteazd lunar datele din registru catre Agentia nationald pentru
protectia mediului;

 stabileste actiuni pentru conformarea cu cerintele legale privind protectia
mediului;

o elaboreazi Planul de m3suri privind colectarea selectiva a degeurilor de
la nivelul institutiei;

e monitorizeazd procesul de gestionare a degeurilor;
completeaz# Registrul de evidentd a degeurilor colectate selectiv si 1l
transmite lunar cétre autoritatile abilitate.
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Competentele serviciului:

verificd modul de aplicare si respectare de catre sefii de structuri si
personalul din subordinea directa a acestora a reglementarilor interne
referitoare la securitatea si sandtatea lucratorilor si situatii de urgenta
(aparare impotriva incendiilor si protectie civild), propunand primarului
masurile care se impun pentru respectarea lor;

verifica respectarea legislatiei de protectie civilda - de catre proprietarii
sau administratorii imobilelor - in ceea ce priveste administrarea
corespunzatoare a adaposturilor publice de protectie civila, precum si a
sirenelor de alarmare a populatiei si a echipamentelor conexe acestora.

Sistemul de relatn al serviciului:

Intern:

Extern:

cu salariatii institutiei/compartimentele de munca, serviciile publice din
subordinea consiliului local;

cu persoane fizice sanctionate cu prestarea unei activitati in folosul
comunitatii.

cu autoritati si institutii publice: Inspectoratul teritorial de munca;
Inspectoratul pentru situatii de urgenta; Centrul militar zonal; Institutia
prefectului; Consiliul judetean Constanta, Directia de sanatate publica,
etc.

cu persoane juridice: operatori economici, asociatii de proprietari, etc.

Sectiunea XVIII
Atributiile principale ale personalului din cadrul Directiei achizitii si investitii publice

A. Serviciul achizitii publice
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului Directiei achizitii si
investitii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

organizeaza si coordoneaza activitatea de achizitii publice de bunuri si
servicii, In conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

elaboreaza si, dupd caz, actualizeaza pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale institutiei strategia de contractare si
programul anual al achizitiei publlce intr-o prima forma pana la sfarsntul
ultimului trimestru al anului in curs si 1l definitiveaza in functie de
fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
elaboreazd documentatia de atribuire, sau, In cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate;

asigurd activitatea de informare si de publicitate privind pregatirea si
organizarea licitatiilor, preuzand obiectul acestora, organizatorii,
termenele si alte informatii care sd edifice respectarea principiilor care
stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice
de bunuri,- Fisa de date a achizitiei, de natura prestarilor de servicii -
Fisa de date a achizitiei si raspunde de desfasurarea procedunlor de
achizitii in conditiile reglementérilor in vigoare la data organizarii;
pregateste documentatia necesara organizarii achizitiilor executiei
investitiilor publice - Fisa de date a achizitiei publice si raspunde de
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desfasurarea procedurilor de achizitii in conditiile reglementarilor in
vigoare la data organizarii lor; '
asigura gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii,
in acest scop face  mentiuni (sub  semnaturd) privind
restituirea/nerestituirea garantiei de participare pe documentele privind
constituirea garantiilor depuse de participantii la procedurile de achizitii;
transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor
mentionati in actele normative in baza carora s-au organizat achizitiile
si/sau in reglementari interne;

verificd dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice
prevdd termene pentru diverse activitati ce se desfdsoara cu ocazia
achizitiilor si asigurd desfasurarea lor in cadrul termenelor stabilite;
verificd dacd actele normative care reglementeaza achizitiile publice
prevad ca, anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor,
acestea sd fie studiate de anumite institutii si organisme, asigura
ndeplinirea acestei conditii .

asigura protejarea proprietdtii intelectuale si/sau a secretelor comerciale
ale participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei si a
confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern
existent, la organizarea licitatiilor i pe parcursul desfagurarii lor;

comisia de evaluare intocmeste procesele verbale prevazute de lege,
raportul procedurii de atribuire a contractelor pe care il supune spre
aprobare conducatorului autoritatii contractante.

transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire a
contractelor, semnate de conducatorul autoritatii contractante;

transmite spre publicare anunturilor de atribuire, cu respectarea
termenului stabilit prin actele normative din domeniul achizitiilor publice;
asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza
proceselor verbale prin incheierea contractelor de achizitii publice;
formuleaza propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru
fiecare contract ce urmeaza sa fie atribuit;

elaboreazd notele justificative in toate situatiile in care procedura de
atribuire propus# pentru a fi aplicatd este alta decét licitatia deschisa
sau cea restrénsd, cu aprobarea conducdtorului institutiei si cu avizul
serviciului juridic;

asigurd intocmirea in conformitate cu prevederile legale in vigoare a
contractelor si comenzilor pentru aprovizionarea cu materiale si servicii,
colaborénd cu structurile de specialitate direct implicate in derularea lor
pentru monitorizarea si actualizarea contractelor incheiate;

urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale privind pastrarea
confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;
asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

opereazd modificirile sau completdrile ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului
institutiei si avizul Directiei financiare;

transmite citre A.N.A.P. documentele intocmite de compartimentele
care urmiresc derularea contractelor, cuprinzénd informatii privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre operatorii economici, parti
in contractele de achizitii publice, cu respectarea temenelor stabilite prin
actele normative in domeniul achizitiilor publice;

intocmeste dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit
sau acord-cadru incheiat;

intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationala pentru Achizitii
Publice (ANAP), raportul anual privind contractele de atribuire, in format
electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul

precedent;
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utilizeazd sistemului electronic de achizitii publice, asigurand
confidentialitatea datelor;

pastreazd dosarul de achizitie publicd, precum si ofertele insotite de
documentele de calificare si selectie atat timp cat contractul de achizitie
publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani
de la data finalizdrii contractului respectiv. in cazul anuldrii procedurii de
atribuire, dosarul se p#streazd cel putin 5 ani de la data anularii
respectivei proceduri;

intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

B. Serviciul investitii
Subordonare: Seful de serviciu este subordonat directorului Directiei achizitii si
investitii publice, primarului, iar personalul de executie sefului de serviciu.

Atributiile serviciului:

primeste documentele aprobate care justificd necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista obiectivelor de investitii a cheltuielilor de
capital;

inscrie in programul de investitii cheltuielile de capital care intrunesc
conditiile legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora
analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului local;

deschide finantdri pentru obiectivele de investitii prevazute in programul
de investitii si urmdrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura
Tncadrarea in alocatiile aprobate;

intocmeste temele de proiectare si caietele de sarcini pentru obiectivele
de investitii derulate prin Directia achizitii si investitii publice, pe baza
planurilor urbanistice aprobate, si a reglementarilor urbanistice;

participd in Comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor

proiectarii si executiei investitiilor publice, precum si a altor achizitii
publice necesare pentru obiectivele de investitii derulate de Directia
achizitii si investitii publice;
intocmeste referate de analizi a documentatiilor tehnico-economice ale
investitiilor publice si documentatiile pentru avizarea si aprobarea
acestora;
confirma pe documentele de plata sumele pentru obiectivele prevazute
in Lista obiectivelor de investitii, in limita prevederilor acestuia, conform
contractelor incheiate;
colaboreazd cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea
cheltuirii fondurilor din bugetul de stat care se aloca prin acesta, pentru
obiectivele inscrise in Lista obiectivelor de investitii;
primeste documentatiile pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii
alocarii de fonduri de investitii pentru regiile autonome din subordinea
Consiliului local;
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comunica alocarile de fonduri pentru cheituieli de natura investitiilor
catre regiile subordonate Consiliului local;

organizeaza receptiile obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a
constructiilor;

preda obiectivelor in exploatare si administrare, duppa finalizare, catre
directii din cadrul primariei potrivit domeniilor de competenta;
colaboreaza cu institutii si autoritati publice de la nivel local si central
pentru realizarea obiectivelor de investitii si lucrarilor de viabilizare a
terenurilor pe care le finanteaza aceste institutii;

colaboreaza cu institutiile publice de interes local, ale caror investitii sunt
finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul local;

solutioneaza corespondenta referitoare la obiectivele de investitii ale
municipiului aprobate prin programe anuale;

participa ca membri In cadrul comisiilor de evaluarea ofertelor, comisii
de promovare si implementare a diferitelor proiecte finantate din fonduri
stucturale, fonduri de mediu si altele asemenea;

intocmeste documentele conform legislatiei pentru achizitiile directe
initiate de Serviciul investitii;

participa ca membri in cadrul Comisiei de receptie mijloace fixe;

verifica  devizele generale actualizate ale obiectivelor de
investitii/asimilate investitiilor; .
intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea

indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza

sefului ierarhic superior;
indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

C. Compartimentul implementare programe locuinte
Subordonare: Functionarii publici sunt subordonati directorului Directiei ach12|t|| Si
investitii publice, primarului,

Atributiile compartimentului:

intocmeste temele de proiectare si caietele de sarcini pentru locuintele
ce se construiesc in conditiile legii de citre autoritatea locald, pe baza
planurllor urbanistice aprobate si a reglementarilor urbanistice;

participd in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor
proiectdrii si executiei pentru construirea de locuinte in regim ANL si alte
locuinte ce se construiesc de catre autoritatea locala;

intocmeste referatele de analizé a documentatiilor tehnico-economice ale
lucririlor de viabilizare pentru locuintele tip ANL sau alte locuinte plus
LTE -uri construite de municipalitate, intocmirea documentatiilor pentru
avizarea si aprobarea acestora;

colaboreazi cu toate institutiile si operatorii de retele pentru realizarea
lucrdrilor de viabilizare finantate de la bugetul local;

organizeazé receptiile obiectivelor de investitii, LTE- -uri pentru blocur|
ANL, plus LTE -uri construite de municipalitate,
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preda obiectivele in exploatare si administrare dupa finalizare directiilor
din cadrul primariei municipiului Constanta potrivit competentelor;
intocmeste documentele prevazute de lege pentru achizitile directe
initiate de Compartimentul implementare programe locuinte;

participa ca membri in cadrul comisiei de receptie mijloace fixe;

verifica  devizele generale actualizate ale obiectivelor de
investitii/asimilate investitiilor derulate prin compartiment; :
gestioneaza programul de locuinte si baza de date a programelor de
locuinte;

intocmeste procedurile operationale si  documentele ce revin
compartimentului In vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;

comunica Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate 1n vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile
din domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Sectiunea XIX
Atributiile principale ale personalului din cadrul Directiei urbanism

A. Arhitect sef
Subordonare: Subordonat fata de primarul municipiului Constanta. Superior pentru
cei 2 directori executivi adjuncti, sef serviciu si sef birou

Atributiile arhitectului sef:

initiaz8, coordoneazd elaborarea din punct de vedere tehnic, avizeaza si
propune spre aprobare documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;
avizeaza strategiile de dezvoltare integrata;
convoaca si asigurd dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare
a teritoriului si urbanism;
verificd din punct de vedere tehnic si semneaza avizele de initiere,
certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizul de urbanism
respectiv adrese si documente emise in cadrul Directiei urbanism;
urmareste punerea in aplicare a documentatiilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism, precum si a strategiilor de dezvoltare
integrata si a politicilor urbane;
asigurd gestionarea, evidenta gi actualizarea documentatiilor de
urbanism si amenajare a teritoriului;
transmite periodic Ministerului dezvoltérii regionale administratiei publice
si fondurilor europene situatiile cu privire la evidenta si actualizarea
documentatiilor de amenajare a teritoriului gi urbanism;
se asigurd ca Planul urbanistic general si strategia de dezvoltare durabila
si integratd, parte integrantd din acesta, se coreleaza cu bugetul si
programele de investitii publice ale unitdtii administrativ-teritoriale, in
vederea implementérii prevederilor obiectivelor de utilitate publica;
coordoneaz3 activitatea de verificare a continutului planurilor urbanistice
inaintate spre avizare si aprobare Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si urbanism constituitd n baza prevederilor Legii nr.
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350/2001, precum si a Comisiei de specialitate a Consiliului local cu
atributii Tn organizarea si dezvoltarea urbanistici, amenajarea
teritoriului, realizarea lucrarilor publice, constituita in baza prevederilor
Legii hr. 215/2001, tinand seama de:

o reglementarile urbanistice in vigoare pentru teritoriul din care face
parte terenul studiat;

o amplasamentul in cadrul zonei, vecinatatile si servitutile terenului
dupa caz, indicatorii urbanistici si functiunile propuse, precum si de
prevederile legale aplicabile in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului.

vizeaza lista planurilor de urbanism care vor fi inaintate spre avizare
Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism, precum si a
Comisiei de specialitate a Consiliului local cu atributii in organizarea si
dezvoltarea urbanistica, amenajarea teritoriului si, pe baza propunerilor
initiatorilor, intocmeste lista proiectelor de hotarare care vor fi inaintate
Consiliului local spre dezbatere si aprobare;

coordoneaza intocmirea proiectelor de hotarére pentru planurile de
urbanism avizate de Comisia de specialitate a Consiliului local cu atributii
in organizarea si dezvoltarea urbanistica, amenajarea teritoriului care
sunt propuse spre aprobare Consiliului local;

vizeaza elaborarea corespondentei de comunicare catre cei interesati a
deciziilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism
referitoare la planurile de urbanism analizate;

coordoneaza elaborarea studiilor si referatelor privind initierea,
promovarea, elaborarea si aprobarea planurilor de urbanism demarate
de catre autoritatea locala, conform prevederiior Legii nr. 350/2001;
coordoneaza activitatea de urmarire a indeplinirii prevederilor
contractuale pentru planurile de urbanism initiate de catre autoritatea
locald;

participa la analizarea si verificarea planurilor de urbanism aferente
proiectelor de dezvoltare urbana promovate de catre autoritatea publicd
locald;

vizeaza si comunica Inspectoratului judetean in constructii, precum si
structurii de specialitate din domeniul amenajarii teritoriului gi
urbanismului de la nivel judetean, In prima decada a fiecarei luni, pentru
luna anterioard, urmdatoarele documente, in format tiparit si in format
electronic:

o lista planurilor urbanistice aprobate, baza pentru emiterea

certificatelor de urbanism si autorizarii constructiilor;

lista anunturilor de incepere a executiei lucrarilor de constructii;

lista certificatelor de urbanism emise sau prelungite;

lista autorizatiilor de construire/desfiintare emise sau prelungite;

o lista proceselor-verbale de receptie, intocmite potrivit legii

vizeazd activitatea aferentd informarii si consultdrii publicului din cadrul

Serviciului strategii si planificare urbana;

propune si vizeazd spre aprobare Regulamentul de organizare si

functionare a Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism,

precum si a altor regulamente stabilite conform legii sau de cdtre

superiorii ierarhici, care au legdturd cu activitatea de urbanism si

amenajare a teritoriului;

acordd informatii de specialitate, in domeniul urbanismului si amenaJaru

teritoriului, altor compartimente functionale din cadrul primariei

municipiului Constanta;

acordd informatii de specialitate cetatenilor si comunica permanent

aspecte referitoare la procedura de elaborare si aprobare a planurilor de

urbanism prin publicarea si actualizarea periodica pe site-ul autoritatii
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locale, a certificatelor de urbanism-si a autorizatiilor emise la nivelul
Directiei urbanism;

raspunde de pdastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul
documentelor emise la nivelul Directiei urbanism;

vizeaza corespondenta diversa elaborata la nivelul Directiei urbanism;
indeplineste si alte sarcini de serviciu incredintate pe cale ierarhica si
rispunde de findeplinirea corectd a tuturor sarcinilor incredintate in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului n vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial; '
comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior;

Subordonare directori executivi adjuncti: Arhitect sef, Primar
Director executiv adjunct 1 are in subordine Serviciul Autorizari si Compartimentul
Atorizare Comunicare Vizuala.

Director executiv adjunct 2 are in subordine Serviciul Strategii si Planificare Urbana,
Compartimentul Bazd de Date Urbane, Biroul Infrastructurd, Retele Urbane si
Eficienta Energetica.

B. Compartiment secretariat tehnic
Subordonare: Este subordonat fata de Arhitectul sef

Atributiile compartimentului:

verificd si distribuie corespondenta internd si externd adresata Directiei
urbanism;
elaboreazd adrese de raspuns la corespondenta adresata Directiei
urbanism;
asigurd toatd activitatea de secretariat aferentd@ Directiei urbanism si
arhitectului sef (programare audiente, procesare si transmitere rezolutii
(r&spunsuri) emise de catre arhitectul gef;
emit rapoarte de activitate lunare, saptdmanale sau ori de cate ori este
solicitat de catre arhitectul gef; ‘
solutioneazd cererile adresate de petenti sau institutii si autoritati
publice, cu respectarea termenelor de solutionare prevazute de lege si
colaboreazi cu alte compartimente din cadrul- institutiei, atunci cand
situatia o cere;
asigurd circuitul informatic al actelor primite si elaborate;
sprijind Centrul de informare pentru cetdteni cu privire la documentatiile
ce trebuie depuse de operatorii economici si persoane fizice in
conformitate cu regulamentul si procedurile operationale si colaboreaza
cu personalul din cadrul acestui compartiment in vederea solutionarii
tuturor situatiilor ce se ivesc;
elaboreazd proiectele de hotdréri ale Consiliului local;
intocmeste  procedurile operationale si documentele ce revin
compartimentului in vederea implementarii si mentinerii sistemului de
control intern managerial;
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comunicd Compartimentului comunicare si mass media informatiile de
interes public care ar putea constitui subiecte pentru comunicatele de
presa;

colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate in vederea
fndeplinirii obiectivului general al institutiei;

gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si
arhivarea corespunzatoare;

intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza
sefului ierarhic superior.

C. Serviciul autorizari
Subordonare: Seful serviciului este subordonat Directorului executiv adjunct,
Arhitectului sef, primarului municipiului, iar angajatii din serviciu, sefului serviciului.

Atributiile serviciului:

verificd documentatiile tehnice prezentate de beneficiari;

verifica pe teren documentatiile tehnice prezentate;

colaboreazd cu serviciile: Patrimoniu, Cadastru, Urbanism, Juridic,
Control Disciplina in Constructii si Afisajul Stradal;

intocmesc certificatele de urbanism, autorizatile de construire,
autorizatiile de desfiintare, autorizatiile pentru scoaterea temporara din
folosintd a domeniului public si/sau privat, certificatele de urbanism
pentru lucrdri de interventie in primd urgenta, autorizatiile de construire
pentru lucrdri de interventie in prima urgent3, etc;

intocmesc si trimit centralizatoarele cu lucrdrile autorizate la Serviciul
control disciplina in constructii si afisajul stradal, in vederea urmaririi
respectérii documentatiilor tehnice vizate spre neschimbare;-

primesc spre avizare cererile privind intocmirea proceselor-verbale de
receptie la terminarea lucrarilor si intocmesc notele de regularizare a
taxei la autorizatia de construire;

calculeazd taxele pentru documentatiile tehnice le presupun, inclusiv
regularizarile de taxe;

participa la receptia lucrdrilor autorizate;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor sau
receptia partiald a lucrdrilor autorizate in cadrul comisiei de receptie
constituita conform legii;

inregistreazd in registrele de evidentd lucrdrile eliberate si tine evidenta
acestora (autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, certificate
de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxei,
note de constatare a desfiintarii, etc.).

intocmesc situatia proceselor-verbale de receptie la terminarea lucrarilor
si le Tnainteaza Serviciului public de impozite, taxe si alte venituri ale
bugetului local, fmpreund cu autorizatia de construire si nota de
regularizare a taxei;

thtocmesc situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate
pentru Directia de statisticd a judetului Constanta, Camera de conturi,
Inspectoratul de stat in constructii constanta, Consiliul judetean
Constanta, Institutia prefectului judetul Constanta;

inventariazd lucrrile autorizate si pregéteste documentatiile tehnice in
vederea arhivarii;

sprijind Centrul de informare pentru cetdteni cu privire la documentatiile
ce trebuie depuse de operatorii economici si persoane fizice 1n
conformitate cu regulamentul si procedurile operationale si colaboreaza
cu personalul din cadrul acestui compartiment in vederea solutionarii
tuturor situatiilor ce se ivesc;
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